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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
SCS Quadra 9, Edificio Parque Cidade Corporate, Torre C, 1° ao 3° andares - Bairro Asa Sul
Brasilia-DF, CEP 70308-200
(61) 3255-8900 - http://www.ebserh.gov.br
Ato - SEI N2 90, de 16 de dezembro de 2024

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

(POP) POP.DGP.030
Emissao: data da assinatura N
, . " . ~ - e Versao:
Beneficio Auxilio Alimentagao Préxima Revisdao: conforme 01
necessidade

1. OBIJETIVO
1.1. Estabelecer atividades relacionadas a operacionalizacdo e a gestdao do beneficio
auxilio alimentagdo no ambito da Ebserh.
2. SIGLAS E DEFINICOES
2.1. Area de Gestdo de Pessoas: Divisdo de Gestdo de Pessoas (DivGP) ou Unidade de

Administracdo de Pessoal (UAP), nos Hospitais Universitarios Federais, e Servico de Pagamento de
Pessoal (SPP), na Administracao Central da Ebserh.

2.2. Auxilio Alimentacdo: beneficio concedido, na forma de cartdo eletrénico especifico,
destinado Unica e exclusivamente a aquisicdo de géneros alimenticios, ndo podendo ser trocado
por dinheiro em espécie ou por mercadorias, servicos ou produtos ndo compreendidos na
finalidade do Programa de Alimentacdo do Trabalhador - PAT.

2.3. Pluxee (Sodexo): atual administradora de beneficio auxilio alimentacao.

2.4, Recebimento em Duplicidade: trabalhador(a) que teve o recebimento em mais de
um vinculo publico em uma mesma competéncia.

2.5. SPP: Servico de Pagamento de Pessoal.

2.6. Trabalhador(a): empregado(a) publico(a), efetivo(a) ou temporario(a), servidor(a)

publico(a) cedido(a) a Ebserh e ocupante de cargo em comissdo sem vinculo publico, em exercicio
nos HUF ou na Administragdo Central da Ebserh.

2.7. HUF: Hospital Universitario Federal.

3. SISTEMAS

3.1. Aplicativo Pluxee Brasil.

3.2 Sistema Pluxee Brasil para Clientes
(https://pedefacil.sodexobeneficios.com.br/PPW/).

3.3. Portal do Empregado.

3.4. Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP/Mentorh).

3.5. Sistema Eletronico de Informacdes (SEl).

4. CAMPOS DE APLICACAO

4.1. O presente POP aplica-se as areas de gestdo de pessoas quanto ao beneficio auxilio

alimentacdo no ambito da Ebserh.

5. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

5.1. Atividade 1: Orientagdo quanto a op¢ao pelo beneficio auxilio alimentagao
Responsével: Area de gestdo de pessoas

Atividades:

5.1.1. Orientar aos(as) trabalhadores(as) em processo de admissdo a realizarem a opcao

do beneficio auxilio alimentacdo, exclusivamente por meio do registro de tal op¢do no Portal do
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Empregado, conforme orientagdes a seguir:
a) ao logar no Portal do Empregado sera disponibilizado, automaticamente, o
formulario digital para realizar a opc¢ao;
b) caso o formuldrio ndo seja disponibilizado, acessar Portal do Empregado >
Colaborador > Pessoal > Atualizar Formuldrio - Auxilio Alimentacao;
c) realizar uma das opgoes a seguir:
c.1) 100% auxilio alimentagao;
c.2) 100% auxilio refeigao;
c.3) 50% auxilio alimentagdo e 50% auxilio refei¢do; ou
c.4) N3o Receber.

Notal: o registro da opgao é obrigatorio para garantir o pagamento tempestivo do beneficio e
evitar solicitacGes de pagamento retroativo.

Nota?: os(as) trabalhadores(as) que optarem por ndo receber o beneficio pela Ebserh, em razdo
de recebimento do mesmo beneficio em outro vinculo publico, deverdo selecionar a op¢do "Nao
Receber".

Nota®: o(a) trabalhador(a) somente poderad alterar o tipo de op¢do apds 60 dias da data de opgao
anterior, por meio da mesma funcionalidade (Portal do Empregado > Colaborador > Pessoal >
Atualizar Formulario - Auxilio Alimentagao).

Nota®: somente a 4rea de gestdo de pessoas tem permissdo para alterar a opgao "Ndo Receber".
Nesse caso, o(a) trabalhador(a) devera solicitar a alteracdo via processo com a comprovacao de
ndo acumulacdo do beneficio.

5.2. Atividade 2: Orientagdo quanto ao recebimento em duplicidade por mais de um
vinculo publico (acumulo, cessdo, requisicao, movimentagao)

Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:

5.2.1. Orientar aos(as) trabalhadores(as) cedidos(as), requisitados(as) e que acumulam
vinculos publicos acerca da vedacdao de percepcao simultianea do beneficio auxilio alimentacao
oriundos de mais um vinculo publico de quaisquer dos entes federativos ou da propria Ebserh. Em
caso de recebimento em duplicidade, o(a) trabalhador(a) devera ressarcir os valores recebidos ao

erario.

5.3. Atividade 3: Orientagao quanto ao pagamento

Responsdvel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:

5.3.1. Orientar aos(as) trabalhadores(as) optantes pelo beneficio acerca das condi¢des de

pagamento e das diretrizes elencadas abaixo:
a) o(a) trabalhador(a) terd até o final do més seguinte a admissdo para realizar a
opcao pelo beneficio, conforme exemplo a seguir:
Ingresso: 01/05/2024
Data limite de op¢do: 30/06/2024
Data de opgdo: 30/06/2024
Dias de beneficio a receber: 60 dias referentes ao més de maio e junho
b) caso a opg¢do ndo seja realizada no prazo estabelecido, o beneficio sera devido
apenas a partir da data de op¢ao, conforme exemplo a seguir:
Ingresso: 01/05/2024
Data limite de op¢éo: 30/06/2024
Data de opgdo: 10/07/2024
Dias de beneficio a receber: 21 dias referente ao més de julho
c) o valor do beneficio alimentacdo é equivalente a 30 dias, independente do més ter
28, 30 ou 31 dias;
d) o beneficio alimentacdo é pago por antecipacao, isto &, referente aos dias a serem
trabalhados no més;
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e) os valores correspondentes a faltas injustificadas e afastamentos que ensejam
suspensao contratual serdo descontados no beneficio do més subsequente, sendo o
desconto de um dia equivalente a 1/30 do valor mensal.
Nota: nos casos de afastamento por auxilio-doenga pelo INSS, o pagamento do beneficio sera
mantido durante os primeiros 12 meses ininterruptos de afastamento; apds esse periodo, o
beneficio sera automaticamente cancelado.

5.4. Atividade 4: Orientagdo quanto a segunda via do cartao

Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:

5.4.1. Orientar aos(as) trabalhadores(as) quanto aos canais para solicitacdo de segunda

via do cartao:
a) central de atendimento pelo nimero 11 3003-5083 / 0800 728 5083, disponivel 7
dias por semana e 24 horas por dia;
b) aplicativo "Pluxee Brasil".

Notal: em ambos os canais, a solicitagcdo de segunda via requer o bloqueio do cartdo atual.

NotaZ: antes de solicitar a segunda via do cartdo, para garantir a entrega no local correto, o(a)
trabalhador(a) devera certificar-se de que o cadastro do HUF de seu exercicio esta atualizado nos
seus registros funcionais.

5.5. Atividade 5: Emissao de relatoérios
Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Atividades:
5.5.1. Solicitar acesso aos(as) trabalhadores(as) que atuam na drea de pagamento ao
sistema da administradora do beneficio - Pluxee, via processo SEl, ao SPP, com as seguintes
informacdes:

a) nome;

b) CPF;

¢) e-mail (institucional), e
d) data de nascimento.

5.5.2. Apés a liberacdo do acesso, acessar o endereco eletrbnico sistema
(https://pedefacil.sodexobeneficios.com.br/PPW/).
5.5.3. Selecionar o tipo de relatdrio desejado:
a) Relatdrio de entregas: utilizado para acompanhamento de status de entregas de
cartoes;
a.1) informar o periodo necessdrio para emissao do relatério nos campos "De"
e "Até";
a.2) clicar no botdo "consultar" para gerar planilha em Excel com as
informacdes.

b) Relatério de cartdes ativos ou cartdes cancelados: utilizado para verificar a
situacdo dos cartdes, se estdao ativos ou cancelados, principalmente em caso de
relatos de problemas com o uso do cartao;
b.1) selecionar a opg¢do do beneficio Pluxee alimentagdo ou Pluxee refei¢ao no
campo "Produto";
b.2) informar o periodo necessario para emissao do relatério nos campos "De"
e "Até";
b.3) selecionar o tipo de relatério: "individual" ou "todos";
b.4) informar o nome completo, CPF ou numero do cartdo do(a) trabalhador(a),
no caso de emissdo de relatério individual;
b.5) clicar no botdo "consultar" para gerar planilha em Excel com as
informacdes.
c) Relatério de cartGes novos emitidos: utilizado para verificar a emissdo de novos
cartdes (primeiras vias);
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c.1) selecionar a opgao do beneficio Pluxee alimentag¢ao ou Pluxee refeicao no
campo "Produto";

c.2) informar o periodo necessario para emissdo do relatério nos campos "De"
e "Até";

c.3) selecionar o tipo de relatdrio: "individual" ou "todos";

c.4) informar o nome completo, CPF ou numero do cartdo do(a) trabalhador(a),
no caso de emissao de relatério individual;

c.5) clicar no botdo "consultar" para gerar planilha em Excel com as
informacgdes.

d) Relatdrio de cartGes reemitidos: utilizado para verificar a reemissdo de cartdes

(segundas vias);

d.1) selecionar a opc¢do do beneficio Pluxee alimentagdo ou Pluxee refeigdo no
campo "Produto";

d.2) informar o periodo necessario para emissdo do relatério nos campos "De"
e "Até";

d.3) selecionar o tipo de relatdrio: "individual" ou "todos";

d.4) informar o nome completo, CPF ou nimero do cartdo do(a) trabalhador(a),
no caso de emissao de relatério individual;

d.5) clicar no botdo "consultar" para gerar planilha em Excel com as
informacgdes.

e) Relatdério de utilizagdo do usuario: utilizado para acompanhar o extrato de

transacdes do cartao.

e.1l) selecionar a op¢do do beneficio Pluxee alimentagao ou Pluxee refei¢gdao no
campo "Produto";

e.2) informar o periodo necessario para emissao do relatério nos campos "De"
e "Até";

e.3) selecionar o tipo de relatério: "individual" ou "todos";

e.4) informar o nome completo, CPF ou nimero do cartdo do(a) trabalhador(a),
no caso de emissao de relatério individual,

e.5) clicar no botdo "consultar" para gerar planilha em Excel com as
informacdes.

f) Relatério de créditos: utilizado para emissao do relatdrio denominado Apurasus;
f.1) selecionar a opcdao do beneficio Pluxee alimentagao e, posteriormente, a
opgao Pluxee refeigao no campo "Produto”;

f.2) informar o periodo necessario para emissao do relatdrio nos campos "De" e
"Até";

f.3) selecionar o tipo de relatério: "todos";

f.4) clicar no botdo "consultar" para gerar planilha em Excel com as

informacdes.
5.6. Atividade 6: Do controle e monitoramento
5.6.1. A drea de gestdo de pessoas deve monitorar e controlar o beneficio auxilio

alimentacdo dos(as) trabalhadores(as), por meio de relatdrios emitidos no SIGP e no sistema da
operadora do cartao.

5.6.2. Subatividade 6.1: Monitoramento da situagdo cadastral "Calcula Folha"
Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:

5.6.2.1. Implementar rotina mensal de verificagdgo do campo "Calculo Folha", para

identificar trabalhadores(as) ativos(as) que estejam com equivoco cadastral que impeca o
pagamento do beneficio auxilio alimentacao.
5.6.2.2. Emitir relatério "Calcula Folha = Nao x Op¢do Beneficio Alimentacdo":
a) SIGP > Ferramentas > Relatérios SQL > Calcula Folha = Ndo x Opgdo Beneficio
Alimentacdo.
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Notal: caso o(a) usuério(a) n3o tenha acesso ao relatério, dever solicité-lo ao SPP/CAP/DGP.

NotaZ: todos os relatérios emitidos no SIGP podem ser exportados para o Excel, para melhores
anadlises, em SIGP > Ferramentas > Exporta Relatorios.

Nota3: a emiss3o e a andlise do relatério deve ser feita antes do processamento do arquivo de
pagamento do beneficio auxilio alimentacdo, que ocorre entre os dias 19 a 27 de cada més.

Nota*: o registro de "Calcula Folha = Nao" impede o sistema de realizar o pagamento do beneficio
auxilio alimentagao.

5.6.2.3. Analisar a situacdo dos(as) trabalhadores(as) com o campo "Calcula Folha = NAO"
para verificar se o registro cadastral estd correto.

Nota: ao analisar os(as) trabalhadores(as) com folha = ndo, avaliar se existe motivacdo para o
parametro.

5.6.2.4. Corrigir o registro "Calcula Folha" para "sim", nos casos em que for identificado o
registro indevido.

5.6.3. Subatividade 6.2: Monitoramento dos(as) trabalhadores(as) que ndo possuem o
registro de opg¢do no sistema
Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:

5.6.3.1. Implementar rotina mensal de verificacdo de falta de opcdo para evitar auséncia de
pagamento do beneficio e/ou requerimentos intempestivos.

5.6.3.2. Emitir relatério de opcao dos(as) trabalhadores(as):

a) SIGP > Ferramentas > Relatdrios SQL > Opgao Beneficio Alimentagao.
Notal: caso o(a) usuario(a) ndo tenha acesso ao relatorio, devera solicita-lo ao SPP/CAP/DGP.

Nota2: todos os relatérios emitidos no SIGP podem ser exportados para o Excel, para melhores
anadlises, em SIGP > Ferramentas > Exporta Relatorios.

5.6.3.3. Identificar os(as) trabalhadores(as) que ndo fizeram nenhum tipo de opc¢do pelo
beneficio auxilio alimentacao:
5.6.3.4. Com base no levantamento, notificar os(as) trabalhadores(as) que ndo possuem

nenhuma das op¢Oes cadastradas e solicitar que realizem o registro da escolha no Portal do
Empregado, conforme Atividade 1: Opgdo do beneficio auxilio alimentagao, item 5.1, deste POP.

5.6.4. Subatividade 6.3: Monitoramento do beneficio para trabalhadores(as) com
acumulo de cargo, cedidos(as), requisitados(as) e movimentados(as)
Responsével: Area de gestdo de pessoas

Atividades:

5.6.4.1. Monitorar, anualmente, o pagamento do beneficio em relagdo aos
trabalhadores(as) passiveis de recebimento em duplicidade.

5.6.4.2. Emitir os seguintes relatérios:

a) trabalhadores(as) com acumulo de vinculos publicos e respectiva opcdo: SIGP >
Ferramentas > Relatdrios SQL > Acimulo de Cargo X Opc¢ao Beneficio Alimentacao;
b) trabalhadores(as) cedidos(as), requisitados(as) e movimentados(as) e respectiva
opcao: SIGP > Ferramentas > Relatérios SQL > Cedido, requisitado, movimentados.

Notal: caso o(a) usudrio(a) ndo tenha acesso ao relatério, deverd solicitar o acesso ao
SPP/CAP/DGP.

Nota?: todos os relatérios emitidos no SIGP podem ser exportados para ferramenta Excel, para
melhor analises, em SIGP > Ferramentas > Exporta Relatérios.

5.6.4.3. Levantar os(as) trabalhadores(as) com recebimento do beneficio na Ebserh, seja
100 % Alimentagdo, 100% Refeigdo ou 50% auxilio alimentagdo e 50% auxilio refei¢do.
5.6.4.4. Solicitar aos(as) trabalhadores(as) identificados na atividade listada no item 5.6.4.3,

para apresentarem, em até 30 dias, declara¢do do outro vinculo publico (de origem, de exercicio
ou de acumulagdo), quanto ao recebimento ou nao do beneficio auxilio alimentagao, conforme
modelo a seguir:
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Nota: a declaragcdo deve ser emitida pelo outro vinculo publico (de origem, de exercicio ou de
acumulagdo) e devidamente assinada pela area de gestdo de pessoas do 6rgao.

MENSAGEM DE SOLICITAGAO DE APRESENTAGCAO DE DECLARAGAO

Ao(A) Sr.(a)
Matricula
Senhor(a),
1. Servimo-nos do presente para solicitar apresentacao de declaragao quanto ao

recebimento ou ndo do beneficio auxilio alimentacdo no outro vinculo publico (de origem, de
exercicio ou de acumulagao).

2. A declaracdo deve ser emitida pelo outro vinculo publico (de origem, de
exercicio ou de acumulacdo) e devidamente assinada pela area de gestdo de pessoas do 6rgao.
3. A declaragao deve informar:

a) se recebe ou ndo o beneficio auxilio alimentacdo no outro érgado publico;
b) a data de inicio da percepgdo ou suspensdo do beneficio.

4, A declaracdo deve ser enviada para (informar) , em
até 30 dias.

5. Em caso de auséncia de apresentacdo da declaracdo no prazo, o beneficio
auxilio alimentagao sera suspenso junto a Ebserh e podera ensejar processo de reposi¢cdo ao
erario.

6. Ressalta-se que o beneficio auxilio alimentacdo ndo é acumulavel com outras

modalidades de beneficios semelhantes, como auxilio para cestas bdsicas ou qualquer
vantagem pessoal que se origine de auxilio ou beneficio de alimentacao.

Nome do remetente e cargo ocupado na drea de gestdao de pessoas da Ebserh

5.6.4.5. Encaminhar mensagem ao(a) trabalhador(a) por meio de recurso tecnoldgico
(whatsapp, e-mail pessoal, e-mail profissional, Teams, entre outros) que permita a sua
identificacdo.

Nota: a drea de gestdo de pessoas da Ebserh definird a ferramenta de envio da solicitacdo e
recebimento da declaragao.

5.6.4.6. Em caso de auséncia de apresentacdo da declaracdo no prazo de 30 dias, alterar o
registro de opg3o para "NAO RECEBER".
5.6.4.7. Em caso de apresentacdo, adotar as seguintes providéncias de acordo com as

informagdes da declaragdo apresentada pelo(a) trabalhador(a):

a) declaragdo de ndo recebimento no outro érgdo publico:
a.1) manter o cadastro de opcdo de recebimento junto ao Ebserh.

b) declaracdo de recebimento em outro érgao publico:
c.1) alterar ou solicitar a alteracio do registro de op¢do para "NAO RECEBER";
c.2) levantar valores que foram pagos indevidamente;
c.3) realizar os procedimentos de reposicdo ao erario em conformidade com
POP.DGP.018 - Instrucdo de Processos de Reposi¢do ao Erario, para os casos de
recebimento em duplicidade.

6. DISPOSICOES FINAIS

6.1. O beneficio auxilio alimentacdo ndao é acumulavel com outras modalidades de
beneficios semelhantes, como auxilio para cestas bdasicas ou qualquer vantagem pessoal que se
origine de auxilio ou beneficio de alimentacdo.

6.2. Nos casos de admissdao e desligamento, o beneficio mensal sera concedido
proporcionalmente, com valor calculado em 1/30 (um trinta avos) por dia de exercicio efetivo. O
valor referente aos dias ndo trabalhados sera descontado das verbas de rescisdo do(a)
trabalhador(a) desligado(a) ou exonerado(a), na proporgdo de 1/30 (um trinta avos).
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O valor mensal do beneficio é o constante no Plano de Beneficios da Ebserh,

atualizado conforme negociacgao.
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20/12/2024, as 10:10, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

4 eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Maria da Penha Pansini, Chefe de Servico, em
20/12/2024, as 10:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Paulo Jorge Leandro da Silva, Coordenador(a), em
20/12/2024, as 11:18, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do
Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Processo n? 23477.022473/2024-42 SEI n? 45215965
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