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1. Objetivo

Estabelecer as diretrizes para concessao e gestdo dos beneficios de Vale Alimentacédo (VA) e Vale
Refeicdo (VR), garantindo alinhamento entre gestores, colaboradores e Recursos Humanos quanto as
regras e responsabilidades relacionadas ao beneficio.

2. Aplicagao

Este procedimento aplica-se a todos os gestores, colaboradores e ao setor de Recursos Humanos
envolvidos na administracéo dos beneficios de Vale Alimentacéo e Vale Refeicao do Jockey Club
Brasileiro.

3. Responsabilidades
3.1 Gestores
Compete aos gestores:

¢ Informar ao RH quaisquer movimentac¢des que possam impactar a concessao dos beneficios,
tais como afastamentos, alteracGes de jornada e demais ocorréncias relevantes;

¢ Comunicar ao RH situacdes que demandem analise de recarga extraordinaria;
Informar ao RH a realizacao de jornadas extras que gerem impacto no célculo do beneficio;

e Orientar os colaboradores a reportarem diretamente ao RH eventuais duvidas, divergéncias ou
problemas relacionados aos beneficios.

3.2 Recursos Humanos
Compete ao RH:

Realizar o calculo mensal dos beneficios;
Efetuar a compra dos créditos junto a operadora;
Controlar a distribuicdo dos cartées provisorios e definitivos;
Realizar recargas quando aplicavel;

e Manter os controles e registros relacionados ao beneficio.
3.3 Financeiro
Compete ao Financeiro:

¢ Realizar o pagamento das recargas de Ticket alimentac&o/ refeicdo dentro dos prazos
estabelecidos;

e Encaminhar ao RH o comprovante de pagamento da recarga para conferéncia e controle do
beneficio.
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4. Concesséao do Beneficio

Todos os colaboradores possuem direito ao beneficio de Vale Alimentagéo e/ou Vale Refeicao,
conforme regras internas da empresa e categoria aplicavel.

Os beneficios séo calculados mensalmente pelo RH considerando as informagdes vigentes na
competéncia.

Colaboradores afastados nao recebem os beneficios durante o periodo de afastamento.

Colaboradores em férias recebem normalmente o Vale Alimentagéo, ndo sendo concedido Vale
Refeicdo durante o periodo de férias.

5. Cartéo Provisorio
Todos os colaboradores recebem um cartdo provisério durante o processo de integracao.
O crédito referente ao beneficio sera disponibilizado em até 24 horas apés a entrega do cartéo.

O cartéo provisorio tem como objetivo garantir o acesso ao beneficio até a entrega do cartdo definitivo
pela operadora.

O colaborador que receber cartdo provisério devera:
e Assinar o recibo de entrega;
e N3&o alterar a senha do cartao;

¢ Devolver o cartdo ao RH quando o saldo estiver zerado.

A alteracdo da senha impossibilita a reutilizagdo do cartdo para futuras necessidades operacionais da
empresa.

6. Solicitacdo de Segunda Via

Em caso de perda, roubo, furto ou danificagdo do cartdo, o colaborador devera realizar o bloqueio do
cartdo por meio do aplicativo da operadora ou procurar o RH para orientacéo.

ApoOs o bloqueio, devera ser solicitada a segunda via do cartéo.

O colaborador podera realizar a solicitacéo diretamente pelo aplicativo da operadora ou solicitar apoio
ao RH.

O prazo para entrega da segunda via seguira os prazos estabelecidos pela operadora do beneficio.
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7. Alteracdo da Modalidade do Beneficio

O colaborador podera solicitar a alteracdo da modalidade do beneficio, observando os prazos

operacionais da administradora.

Solicitacbes realizadas até o dia 14 de cada més serdo processadas para vigéncia no més seguinte.

Solicitacbes realizadas ap6s o dia 14 serdo processadas para vigéncia apenas no segundo més

subsequente a solicitacao.

As solicitacdes deverao ser encaminhadas ao RH.

8. Comunicacao de Ocorréncias

Qualquer situacéo que possa impactar a concessao dos beneficios devera ser comunicada ao RH
com a maior brevidade possivel, permitindo a andlise e o tratamento adequados dentro dos prazos

operacionais.

9. Disposicbes Gerais

O presente procedimento tem como finalidade garantir a correta gestdo dos beneficios de Vale
Alimentacao e Vale Refei¢do, assegurando transparéncia, organizacao e conformidade nos processos

relacionados ao beneficio.
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