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RESUMO

Conceitua os beneficios de refeicdes e lanches oferecidos pela PRODEB a seus colaboradores e define
os critérios e procedimentos para adesao e distribuicdo desse beneficio, bem como para o ressarcimento
de despesas com refeigdo / lanche em situagdes especiais.
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1. OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a concessao e utilizagdo dos beneficios de refeigcbes e
lanche, nas modalidades oferecidas pela PRODEB.

2. ABRANGENCIA

Toda a Empresa.

3. CONCEITUAGAO

= Beneficiarios — no ambito desta norma, séo os diretores, os empregados e os aprendizes.

= Vale Refeicdao — € um beneficio concedido pela PRODEB aos seus diretores e empregados, com um
valor predeterminado para ser utilizado na realizagdo de suas refei¢des, em restaurantes da rede
credenciada pela empresa contratada para prestagao deste servigo.

4. DISPOSICOES GERAIS

4.1. Modalidade

= Vale Refeigcao Eletronico — fornecido para todos os empregados e diretores, independente da
jornada de trabalho.

= Vale Lanche - fornecido a todos os empregados escalados para realizar servigos eventuais e em
carater excepcional, fora do horario normal de expediente, bem como aos aprendizes, de acordo
com os dias Uteis de cada més.

4.2. Concessao do Vale Refeicao

Terao direito ao beneficio na modalidade Vale Refeicdo, os diretores e os empregados da PRODEB,
excetuados os seguintes casos:

a) Que estejam em férias 30 (trinta) dias ou afastamento legal, de qualquer natureza, enquanto
perdurar tal situagdo, exceto no afastamento proveniente de licenca saiude onde o beneficio é
suspenso a partir do 15° (décimo quinto) dia;

b) Empregados da Empresa a disposicdo e que ja recebam o beneficio pelo Orgdo ou Entidade onde
esta lotado.

4.3. Critérios para Adesao ao Vale Refeicao

Para fazer jus ao Vale Refeicao, o interessado devera aderir ao beneficio, através do preenchimento do
formulario “Solicitagdo do Empregado” (Anexo 1), contendo as informacées de identificagdo do solicitante
e de autorizagéo de desconto em folha de pagamento, e encaminhamento a Coordenagéo de Gestao de
Pessoas - COGEP, via protocolo da empresa.
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Estando o interessado apto a receber os beneficios, conforme o item 4.2, a COGEP o incluira no
sistema, passando o mesmo a receber:

e Vale Refeigdao — o valor correspondente a 22 (vinte e dois) vales mensais durante 11 (onze) meses
no ano, excluindo o periodo de férias. No caso de férias com opgdo de abono pecuniario, a
concessdo sera correspondente ao valor de 8 (oito) vales, correspondente a um tergo do valor do
beneficio.

Os valores dos Vales Refeigao e Lanche sao definidos em Acordo Coletivo de Trabalho.

O percentual de participagcado dos empregados e diretores, a ser descontado, mensalmente, em folha de
pagamento, varia de 1% (um por cento) a 5% (cinco por cento) sobre o valor do beneficio Refeicéo, de
acordo com a faixa salarial / honorario em que o mesmo encontra-se enquadrado.

O percentual de desconto relativo a cada faixa salarial consta em Acordo Coletivo de Trabalho.

4.4. Disponibilizagao de Vales Refeigao

A realizagcdo das cargas nos cartdes eletronicos com o valor do beneficio sera disponibilizada até o
ultimo dia util de cada més, pela empresa prestadora do servigo contratada pela PRODEB.

E de responsabilidade da COGEP o fornecimento das informacdes & empresa prestadora do servico,
para que esta proceda as recargas nos cartées eletrOnicos, com o valor do beneficio, apenas para os
beneficiarios em situag¢des funcionais regulares.

Os cartdes eletrénicos sao fornecidos pela empresa prestadora dos servigos contratada pela PRODEB,
quando da adesao do solicitante ao sistema, para viabilizacdo do crédito relativo ao valor do beneficio,
sendo que:

a) Apods entrega do cartdo magnético ao beneficiario, sua conservagao passa a ser de inteira
responsabilidade deste;

b) Havendo extravio do cartdo ou nao funcionamento por ma conservagao, o beneficiario pagara o valor
cobrado pela prestadora de servigo, para a emissao de 22 via.

4.5. Fornecimento de Vale Refeigcdo e Vale Lanche em Carater Excepcional

Para o pessoal em regime administrativo, escalado para realizar servigos eventuais ou em carater
excepcional, fora do horario normal de expediente, sera concedido:

a) De segunda a sexta-feira - um Vale Lanche apds 2 (duas) horas diarias adicionais de trabalho;
b) De segunda a sexta-feira - um Vale Refeicdo apos 4 (quatro) horas diarias adicionais de trabalho;

c) De segunda a sexta-feira - um Vale Refeicdo, sem prejuizo do lanche, apdés 5 (cinco) horas
adicionais de trabalho;

d) Aos sabados, domingos e feriados - um Vale Lanche, desde que decorridas 6 (seis) horas de
trabalho e um Vale Refei¢cdo apés 8 (oito) horas de trabalho, sem prejuizo do lanche.

As horas adicionais estabelecidas nas alineas “a”, “b” e “c” referem-se a horas de carater excepcional e
devem ser assim consideradas apés o cumprimento da jornada diaria do colaborador.

Apenas para a realizagao de servigos eventuais sera acatada a condigdo estabelecida na alinea “d”.
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O disposto nas alineas “a”, “b” e “c” ndo se aplica as horas adicionais trabalhadas para compensacéao de
iniciativa exclusiva do colaborador.

451 Para o pessoal, em regime administrativo, escalado para realizar servigos
externos - fora do horario de trabalho

Em situagbes eventuais ou em carater excepcional, sera concedido, conforme estabelecido no item 4.5,
nas alineas “a”, “b”, “c” e “d”, os valores abaixo:

a) Lanche - correspondente a 1 (um) Vale Lanche concedido pela PRODEB;
b) Refeigdo — correspondente ao Vale Refeigdo concedido pela PRODEB.

Para ressarcimento de despesas com refeicdo ou lanche, decorrentes de servigos externos, a Nota
Fiscal ou Recibo, nominal a PRODEB, devera ser atestado pelo Gerente ou Diretor da area de lotagao
do colaborador, para apresentacdo a Coordenagédo Financeira e Contabil — COFIC para fins de
ressarcimento.

4.6. Forma de Concessao de Refeigcao e Lanche — Projetos Especiais

Os projetos especiais de que tratam este item s&do aqueles definidos em instrumento normativo
especifico.

4.6.1 Refeicdao e Lanche em Servigos Externos

O titular da area de lotagdo dos colaboradores escalados para realizar servigos externos, relativos a
projetos especiais, podera solicitar um adiantamento de caixa para despesa com Refei¢cdo e Lanche, de
acordo com os valores estabelecidos nas alineas “a” e “b” do item 4.5.1, apresentando a descrigdo do
projeto (dados do servigco) e especificando: tipo de trabalho, relagdo dos colaboradores envolvidos e

dia(s) da realizagao do trabalho, sendo que:

a) O empregado tera direito a receber uma refeigdo e um lanche por dia trabalhado, para o periodo de
12 (doze) horas e trés lanches e 2 (duas) refei¢cdes, para o periodo de 24 (vinte e quatro) horas;

b) O documento de adiantamento de caixa para despesa com refeicdo e lanche devera ser atestado
pelo Gerente da area, para que possa haver a liberagao do recurso pela area financeira;

c) A prestacdo de contas do adiantamento de caixa devera ser realizada 24 (vinte e quatro) horas uteis
apos o término da atividade, com a apresentagdo das respectivas Notas Fiscais em nome da
PRODEB, devidamente atestadas pelo Gerente ou Diretor da area de lotagdo do colaborador, para
apresentacgao a COFIC.

4.6.2 Refeicao e Lanche em Servigos Internos

O titular da area de lotagcdo dos colaboradores escalados para realizar servigos internos, relativos a
projetos especiais, podera solicitar a COGEP refei¢cdo ou lanche, através de cartdo eletrénico, de acordo
com os valores estabelecidos em Acordo Coletivo de Trabalho, apresentando a descricdo do projeto
(dados do servigo), especificando: tipo de trabalho, relagdo dos colaboradores envolvidos e dia(s) da
realizagao do trabalho, sendo que:

a) O empregado tera direito a receber uma refeigdo e um lanche por dia trabalhado, para o periodo de
12 (doze) horas e trés lanches e 2 (duas) refei¢cdes, para o periodo de 24 (vinte e quatro) horas;
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b) Quando tratar-se de empregado lotado em outro 6rgdo do estado, seu gestor imediato devera
encaminhar a solicitagao, através de oficio, para a GFA da PRODEB, visando a liberagao dos vales
(refeicédo e lanche), via a COGEP.

A GFA informara o quantitativo de vales que correspondera ao periodo trabalhado, previsto nas alineas
“a” e “b” do item 4.6.1.

Os casos nao previstos nesta Norma serao analisados pela Diretoria Executiva.

5. ASPECTOS LEGAIS

= Acordo Coletivo de Trabalho.

6. DOCUMENTOS REVOGADOS
= N-RHU.012 — Norma de Utilizagdo do Servigo de Alimentagao, de 20 de novembro de 1996.

Samuel Pereira Araujo
DIRETOR EXECUTIVO

Makoto Koshima Carlos Augusto Borges Silva
DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO DIRETOR DE INFRAESTRUTURA
E INTEGRACAO DE SOLUGCOES TECNOLOGICA E CONECTIVIDADE
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PRODEBY | o3%icmacho,

TECMOLOGAR, |KFORMACAD E SEGURANCE.

ETIQUETA DE PROTOCOLD

GORGAD | DESTING DA SOLICITAGAD TIPO DE SOLICITACAD

NOME MATRICULA TELEFOME
CARGO | FUNGAD CATEG. NIVEL DATA DE ADMISSAD LOTAGAD
OBJETIVD

JUSTIFICATIM

DATA ASSINATURA D0 EMPREGADD

AUTORIZACAQ DE DESCONTO

INDICACAD DO WALDR DE DESCOMTO

Autorizo o desconto em folha de pagamento do valor correspondente a:

I:l EMISSAD 2 VA CRACHA

ORGAD RESPOMSAVEL

PARECER
AUTORIZAGAOD
DATA NOME DO RESPONSAVEL ASSINATURA
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