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RESUMO

Conceitua beneficios, estabelece critérios e formas de utilizagcdo dos mesmos e define beneficiarios,
colaboradores e dependentes.
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1. OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a utilizagdo de beneficios concedidos pela PRODEB ou
através desta, a seus colaboradores.

2. ABRANGENCIA

Toda a Empresa.

3. CONCEITUAGAO

= Beneficios Sociais — sio facilidades, conveniéncias, vantagens e servigos oferecidos pela Empresa
e estao classificados em Beneficios Legais e Beneficios Espontaneos.

= Beneficios Legais — sdo aqueles previstos pela legislagdo trabalhista ou previdenciaria e os
estabelecidos em Acordo Coletivo de Trabalho.

= Beneficios Espontineos — sdo aqueles concedidos por liberalidade da Empresa e que nao estao
previstos em lei e nem constam em Acordo Coletivo de Trabalho.

= Beneficiarios — sdo os diretores, os empregados, os aprendizes e os estagiarios.
= Colaboradores — sao os beneficiarios, a exce¢do dos aprendizes e dos estagiarios.

= Dependentes — é o esposo (a), o companheiro (a), os filhos com idade até 21 (vinte e um) anos ou
até 24 (vinte e quatro) anos, se universitario, ou invalido, de qualquer idade, € menor sob guarda ou
tutela.

4. DISPOSICOES GERAIS

4.1. Utilizagao

Os beneficios abaixo discriminados sao tratados em documentacido especifica, normas internas e/ou
Acordo Coletivo de Trabalho:

e Adicional ao Aviso Prévio, para os empregados admitidos até 31.01.2018;
e Adiantamento de Gratificagao Especial, para os empregados admitidos até 31.01.2018;
e Anuénio, para os empregados admitidos até 31.01.2018;

e Assisténcia Odontoldgica;

e  Assisténcia a Saude;

e Dispensa para Provas Escolares e Concursos;

e  Gratificagdo Especial, para os empregados admitidos até 31.01.2018;

. Liberacao Funcional;

e  Programa de incentivo a Pds-graduacéo;

e Programa de Lingua Estrangeira;

e Refei¢des e Lanches;

e  Transporte (para trabalhadores em regime de turno noturno);
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e Alimentacgao;
e Lanche;
e Refeicao.

Os beneficios relacionados abaixo tém seus critérios de utilizagdo estabelecidos na presente norma:

e  Auxilio Creche;

e Auxilio Afastamento, por Acidente de Trabalho ou por Doenga (adiantamento e complementacgéo);
e  Auxilio Educacgao;

e  Auxilio Excepcional;

. Auxilio Funeral;

o Estabilidade Especial,;

e Licenga Maternidade;

e Licenga Paternidade;

e  Seguro de Vida em Grupo;

e  Servico Médico Ocupacional na sede da PRODEB;
e Vale Transporte.

4.2. Auxilio Creche

O auxilio creche é concedido a todos os colaboradores que tenham filhos frequentando Creche ou Pré-
Escola da rede particular de ensino.

Para fazer jus a este beneficio, o colaborador devera apresentar, semestralmente, a Coordenacéo de
Gestdo de Pessoas - COGEP atestado de frequiéncia e fotocopia dos comprovantes de pagamento
referentes ao semestre anterior ou declaragdo de matricula regular e quitagdo do semestre;

Para alunos novos, a apresentagcédo da documentagao (atestado de matricula) devera ser feita quando da
efetivagcdo da matricula.

A ndo entrega da documentagdo exigida no prazo estipulado implicara na suspensdo do beneficio,
automaticamente. Regularizada a situagdo, o colaborador voltara a receber o beneficio sem direito a
retroatividade do periodo suspenso.

Pai e mae que sejam colaboradores da PRODEB n&o terdo direito a receber o beneficio Auxilio Creche
de seus dependentes acumulativamente, sendo que apenas um podera requerer o beneficio.

O valor referente ao auxilio creche é estipulado em Acordo Coletivo de Trabalho e seu pagamento é
realizado, mensalmente, em folha de pagamento.

A solicitacdo do beneficio deve ser feita pelo colaborador a COGEP, através do formulario “Solicitagao
do Empregado”, entregue no Protocolo juntamente com a documentagéo especifica, anexa.

4.3. Auxilio Afastamento

A PRODEB compromete-se a adiantar, mensalmente, em folha de pagamento, a remuneragdo do
colaborador afastado por acidente de trabalho ou por doenga, de acordo o definido nos itens 4.3.1 e
4.3.2.

Para fazer jus ao beneficio, o colaborador deve assinar, na ocasido de seu afastamento, o “Termo de
Compromisso de Reembolso”, conjuntamente com a Empresa, onde o colaborador se obriga a ressarcir
a PRODEB o valor do beneficio pago pelo INSS, na forma abaixo:
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a) Se o valor do beneficio pago pelo INSS for maior do que o valor adiantado pela PRODEB, o
colaborador ressarcira o valor adiantado pela Empresa;

b) Se o valor do beneficio pago pelo INSS for menor do que o valor adiantado pela PRODEB, o
colaborador ressarcira o valor pago pelo INSS;

4.3.1. Afastamento por Acidente do Trabalho

A concessao desse beneficio sera conforme tabela abaixo:

Periodo de Afastamento Adiantamento / Complementac¢ao
o ~
Entre o décimo sexto dia e o sexagésimo dia. 100% (cem por cento) da remuneragao do

colaborador, no més.

Entre o sexagésimo primeiro dia até o 90% (noventa por cento) da remuneragao do
nonagésimo dia. colaborador, no més.

Entre o nonagésimo primeiro dia até o 80% (oitenta por cento) da remuneragédo do
centésimo vigésimo dia. colaborador, no més.

ApGS 0 centésimo viaésimo primeiro dia Cessara o pagamento do beneficio do auxilio por
b 9 P ' acidente do trabalho, pela PRODEB.

4.3.2. Afastamento por Doencga

A concessao desse beneficio sera conforme tabela abaixo:

Periodo de Afastamento Adiantamento / Complementacao
o ~
Entre o décimo sexto dia e o trigésimo dia. 100% (cem por cento) da remuneragao do
colaborador, no més.

Entre o trigésimo primeiro dia e o sexagésimo B
dia. 90% (noventa por cento) da remuneragdo do

colaborador, no més.

Entre o sexagésimo primeiro dia até o 80% (oitenta por cento) da remuneragéo do
nonagésimo dia. colaborador, no més.

. . L . Cessara o pagamento do beneficio do auxilio por
Ap6s o0 nonagésimo primeiro dia. doenga

4.4. Auxilio Educagao

A PRODEB conceder4, a titulo de Auxilio Educagao, semestralmente, nos meses de junho e dezembro
de cada ano, o valor estipulado em Acordo Coletivo de Trabalho, ao colaborador com dependentes
legais cursando da 1% a 9?2 série do Ensino Fundamental e da 12 a 32 série do Ensino Médio.

Terao direito ao Auxilio Educagéo os colaboradores que comprovarem, semestralmente, nos meses de
junho e dezembro, a matricula e frequéncia regular de seus dependentes em instituicbes da rede

particular de ensino.
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A Declaragao devera ser emitida em papel timbrado, conter o CNPJ da Unidade de Ensino, carimbada e
assinada por pessoa credenciada.

A concessdo do beneficio Auxilio Educagdo ao colaborador cessara quando da conclusdo do ensino
medio pelos dependentes.

Pai e mae que sejam colaboradores da PRODEB n&o terdo direito a receber o beneficio Auxilio
Educacao, relativo a seus dependentes, acumulativamente, sendo que apenas um podera requerer o
beneficio.

O nao cumprimento do prazo estipulado e divulgado, semestralmente, pela PRODEB implica na perda
do direito ao beneficio pelo colaborador, no semestre.

4.5. Auxilio Excepcional

Tera direito a esse auxilio todo colaborador que tenha filho excepcional, deficiente fisico, auditivo, visual
e/ou outras deficiéncias excepcionais, atestadas por instituicdo ou profissional especializado com o aval
do Servigo Médico Ocupacional da Empresa, nao havendo limite de idade para a concessao desse
beneficio.

O valor referente ao auxilio excepcional é estipulado em Acordo Coletivo de Trabalho e seu pagamento é
realizado, mensalmente, em folha de pagamento.

A solicitacdo do beneficio deve ser feita pelo colaborador a COGEP, através do formulario “Solicitagao
do Empregado”, entregue no Protocolo, tendo como anexo o relatério de comprovagdo emitido por
instituicdo ou profissional especializado.

O Servigo Médico Ocupacional da PRODEB auxiliara nos encaminhamentos para tratamento e/ou
educacgao especializada do excepcional.

4.6. Auxilio Funeral

O beneficio serd concedido ao colaborador, no caso de falecimento de dependente reconhecido pela
empresa, ou a sua familia, no caso do seu falecimento.

A PRODEB pagara ao colaborador ou a seu dependente, conforme o caso, uma importancia a titulo de
auxilio funeral, cujo valor é estipulado em Acordo Coletivo de Trabalho.

A solicitacdo do beneficio deve ser feita pelo colaborador ou por pessoa da familia que comprove a
despesa com o funeral do titular, a COGEP, no prazo de até 30 (trinta) dias da ocorréncia do 6bito,
através do formulario “Solicitagdo do Empregado”, entregue no Protocolo da PRODEB, tendo como
anexo o respectivo atestado de o6bito.

4.7. Estabilidade Especial
A PRODEB garantira a estabilidade especial no emprego nos seguintes casos:
a) Empregada gestante, por 180 (cento e oitenta) dias a contar da cessacgédo da licenga maternidade;

b) Empregados eleitos para a Comissao Sindical de Trabalhadores da PRODEB e aos Diretores da
Associagdo dos Empregados da PRODEB - ADEPRO, durante o respectivo mandato mais um ano
apos o término deste;
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c) Empregado vitima de acidente de trabalho e/ou doenga profissional, por 12 (doze) meses apds o
retorno normal ao trabalho;

d) Empregado do quadro permanente com pelo menos cinco anos de Empresa e que estiver a dois
anos da aposentadoria.

4.8. Licenca e Salario Maternidade

A colaboradora gestante tera direito a Licengca Maternidade de 120 (cento e vinte) dias e ao Salario
Maternidade que € a remuneragdo mensal integral da colaboradora, de acordo com a legislagéo vigente.

A solicitagdao do beneficio Licenga Maternidade é feita pela colaboradora a COGEP, através do
formulario “Solicitagdo do Empregado”, entregue no Protocolo, tendo como anexo o Atestado Médico ou
a Certidao de Nascimento, se a solicitagao for posterior ao parto.

A PRODEB, a partir de 03/05/2012, aderiu ao Programa Empresa Cidada que da direito a colaboradora
gestante solicitar, até o final do primeiro més apds o parto, a prorrogagéo da Licen¢ca Maternidade por 60
(sessenta) dias, conforme os critérios dispostos na legislagéo vigente.

A solicitagdo do beneficio de prorrogagédo por 60 (sessenta) dias da Licenga Maternidade é feita pela
colaboradora a COGEP, através do formulario “Solicitagdo do Empregado”, entregue no Protocolo, tendo
como anexo a Certidao de Nascimento, caso a mesma nao tenha ainda sido entregue.

4.9. Licenca Paternidade

O colaborador tera direito a Licenca-Paternidade de 5 (cinco) dias consecutivos em decorréncia do
nascimento de filho, de acordo com a legislagéo vigente.

A PRODEB, a partir de 03/05/2012, aderiu ao Programa Empresa Cidada que da direito ao colaborador
Pai, solicitar a prorrogagéo da Licenga Paternidade por 15 (quinze) dias, conforme os critérios dispostos
na legislacao vigente.

A solicitagdo do beneficio de prorrogagdo por 15 (quinze) dias da Licenca Paternidade é feita pelo
colaborador a COGEP, através do formulario “Solicitagdo do Empregado”, entregue no Protocolo, tendo
como anexo a Certidao de Nascimento.

4.10.Seguro de Vida em Grupo

O Seguro de Vida em Grupo é um beneficio concedido automaticamente pela PRODEB, com renovagao
anual, a todos os beneficiarios, sem énus para os mesmos, podendo ser utilizado em duas situagoes:

a) Pelo beneficiario - em caso de acidente com invalidez permanente, devidamente comprovada por
pericia médica do INSS;

b) Pela familia do beneficiario - em caso de 6bito deste.

4.11.Servigco Médico Ocupacional

A PRODEB disponibilizara em sua sede, 2 (duas) vezes por semana, em um dos turnos (matutino ou
vespertino), um médico do trabalho para realizagdo do Programa de Controle Médico e Saude
Ocupacional — PCMSO, que tem como objetivo a promogao e preservagao da saude do conjunto de seus
colaboradores.
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O PCMSO inclui, entre outros, a realizagdo obrigatéria dos exames médicos:
a) admissional;

b) periédico;

c) de retorno ao trabalho;

d) de mudanga de fungao;

e) demissional.

4.12. Vale Transporte

E concedido a todos os beneficiarios da Empresa, bastando para tanto fazer a solicitagdo & COGEP
através de formulario “Vale Transporte”, registrando seu roteiro de deslocamento - casa / trabalho e vice-
versa, e anexando comprovante de residéncia atual (conta de luz, telefone, agua ou documento
postado), dando entrada através do Protocolo.

A solicitagdo devera ser feita até o dia 10 (dez) de cada més, para o recebimento dos respectivos vales
no més subsequente.

O quantitativo de vales ou crédito eletrénico sé podera ser alterado quando houver mudanga de
endereco, tendo o beneficiario que apresentar nova solicitagdo e o novo comprovante de residéncia.

A distribuicdo dos vales ou a disponibilizagdo da carga eletrénica do crédito ocorrera até o ultimo dia util
de cada més.

O percentual de participagao do colaborador, até o limite de valor do Vale Transporte, corresponde a 6%
(seis por cento) do:

= salario base, para os empregados com vinculo permanente;

= valor do cargo comissionado, para os empregados sem vinculo permanente;

= valor do honorario, para diretor ndo empregado.

O respectivo desconto sera feito, mensalmente, em folha de pagamento.

Para Estagiarios e Aprendizes, o custo do transporte sera assumido integralmente pela Empresa.

Em caso de perda, roubo, extravio ou dano do cartdo eletrénico, o beneficiario devera comunicar a
COGEP, para que seja efetuada a solicitacdo de bloqueio e emissdo de 22 via, que sera cobrada
conforme estipulado pelo prestador do servigo.

Para cancelamento do beneficio, o interessado devera preencher o formulario “Solicitacdo de
Empregado” pedindo sua exclusao.

5. ASPECTOS LEGAIS

= CLT - Consolidagéo das Leis do Trabalho;
= ACT - Acordo Coletivo de Trabalho;

= [|egislagdo Trabalhista e Previdenciaria;

= Lei Federal n°® 11.770, de 09 de setembro de 2008 - Cria o Programa Empresa Cidada, destinado a
prorrogacgao da licenga-maternidade mediante concesséo de incentivo fiscal, e altera a Lei no 8.212,
de 24 de julho de 1991;
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Decreto Federal N°. 7.052, de 23 de dezembro 2009 - Regulamenta a Lei no 11.770, de 9 de
setembro de 2008, que cria o Programa Empresa Cidada, destinado a prorrogacdo da licenga-
maternidade, no tocante a empregadas de pessoas juridicas;

Decreto Federal no. 95.247, de 17 de novembro de 1987 -
Regulamenta a Lei n° 7.418, de 16 de dezembro de 1985, que institui o Vale-Transporte, com a
alteragdo da Lei n° 7.619, de 30 de setembro de 1987;

Instrucdo Normativa RFB N°. 991 de 21 de janeiro de 2010 - Dispbe sobre o Programa Empresa Cidad3;

Programa Aprendiz, previsto no Art. 428 da CLT e regulamentado pelas Leis Federais n°
10.097/2000 de 19/12/2000, n° 11.180, de 23/09/2005, e n°® 11.788, de 25/09/2008;

DOCUMENTOS REVOGADOS
N-RHU.013 — Norma de Utilizagdo de Beneficios Concedidos.
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