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

Pessoal (UAP), nos Hospitais Universitarios Federais, e Coordenacdo - Geral de Pagamento de Pessoal (CGPP),
na Administracdo Central da HU Brasil.

2.2, Auxilio Alimentacao: beneficio concedido, na forma de cartao 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 nao compreendidos na finalidade do Programa de Alimentacao do
Trabalhador - PAT.

2.3. CGPP: Coordenacéo - Geral de Pagamento de Pessoal
2.4. Pluxee (Sodexo): atual administradora de beneficio auxilio alimentacao.
2.5. Trabalhador(a): empregado(a) publico(a), efetivo(a) ou temporario(a), servidor(a) publico(a)

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

2.6. 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 Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).

3.5. Sistema Eletronico de Informagoes (SEI).

4. CAMPOS DE APLICACAO

4.1. O presente POP aplica-se as areas de gestdo de pessoas no processo de operacionalizagao e a

gestao do beneficio auxilio alimentagdo no ambito da HU Brasil.

5. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
5.1. Atividade 1: Orientacao quanto a opcgao pelo beneficio auxilio alimentacao
Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:


https://pedefacil.sodexobeneficios.com.br/PPW/

5.1.1. Orientar aos(as) trabalhadores(as) em processo de admissao a realizarem a opcao do beneficio
auxilio alimentacdo, exclusivamente por meio do registro da opcdo no Portal do Empregado, conforme
orientacoOes a seguir:

a) ao logar no Portal do Empregado sera disponibilizado, automaticamente, o formuldrio digital
para realizar a opgao;

b)caso o formuldrio nao seja disponibilizado, acessar Portal do Empregado > Colaborador >
Pessoal > Atualizar Formulario - Auxilio Alimentacgao;

c) selecionar uma das opgdes a seguir:
c.1) 100% auxilio alimentacgao;
c.2) 100% auxilio refeicao;
c.3) 50% auxilio alimentacgao e 50% auxilio refeicao; ou

c.4) Nao Receber.

Notal: o registro da opgdo é obrigatério para garantir o pagamento tempestivo do beneficio e evitar
solicitacOes de pagamento retroativo.

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

Nota3: o(a) trabalhador(a) somente podera alterar o tipo de opgdo apds 60 dias da data de opgdo anterior, por
meio da mesma funcionalidade (Portal do Empregado > Colaborador > Pessoal > Atualizar Formulario - Auxilio
Alimentacgao).

Nota*: o(a) trabalhador(a) com a opgéo vigente "Nao Receber", ndo tem permissdo para alterar essa opgao no
Portal do Empregado. Nesse caso, o(a) trabalhador(a) devera solicitar a alteracao via processo com declaracao
de ndo acumulacao do beneficio junto a outro vinculo publico.

5.2. Atividade 2: Orientacao quanto ao recebimento em duplicidade por mais de um vinculo
publico (acumulo, cessao, requisicao, movimentacao)

Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Atividades:

5.2.1. Orientar aos(as) trabalhadores(as) cedidos(as) e que acumulam vinculos publicos acerca da vedacgéao
de percepcgdo simultdnea do beneficio auxilio alimentacdo em mais de um vinculo publico de quaisquer dos
entes federativos ou da propria HU Brasil. Em caso de recebimento em duplicidade, o(a) trabalhador(a) devera
ressarcir os valores recebidos ao erario.

5.3. Atividade 3: Orientacao quanto ao pagamento
Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Atividades:

5.3.1. Orientar aos(as) trabalhadores(as) optantes pelo beneficio acerca das condigdes de pagamento e
das diretrizes elencadas abaixo:

a)o(a) trabalhador(a) terd até o final do més seguinte a admissdao para realizar a opgao pelo
beneficio, conforme exemplo a seguir:

Ingresso: 01/05/2024
Data limite de opg¢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 opgdo ndo seja realizada no prazo estabelecido, o(a) trabalhador(a) devera entrar em
contato com a drea de gestdo de pessoas.

c) o valor do beneficio auxilio alimentagao é equivalente a 30 dias, independente do més possuir
28, 30 ou 31 dias;

d) o beneficio auxilio alimentacdao é pago por antecipacgao, isto é, referente aos dias a serem
trabalhados no més, exceto no primeiro més de opgao;

e)os valores correspondentes a faltas injustificadas e afastamentos que ensejam suspensao
contratual serao 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-doenca pelo INSS, o pagamento do beneficio serda mantido durante
os primeiros 12 meses ininterruptos de afastamento; apdés esse periodo, o beneficio serd automaticamente
cancelado.

5.4. Atividade 4: Orientacao 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 solicitacdao de segunda via do cartao:

a) central de atendimento pelo numero 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 solicitagdo de segunda via requer o bloqueio do cartio atual.

Nota?: o cartio serd entregue no HUF de lotacdo vigente a época da solicitacdo. Caso o(a) trabalhador(a) esteja
em processo de movimentagdo para outro HUF, recomenda-se aguardar a atualizacdo cadastral da lotacdao para
prosseguir com a solicitacao de segunda via.

5.5. Atividade 5: Emissao de relatorios no sistema da Pluxee Brasil
Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Atividades:

5.5.1. Solicitar acesso aos(as) trabalhadores(as) que atuam na area de pagamento ao sistema da
administradora do beneficio - Pluxee, via processo SEI, ao CGPP, com as seguintes informacgoes:

a) nome;
b) CPF;
c) e-mail (institucional), e

d) data de nascimento.

5.5.2. Apos a liberacao, acessar sistema por meio do enderecgo eletronico
https://pedefacil.sodexobeneficios.com.br/PPW/.
5.5.3. Selecionar o tipo de relatério desejado:

a) Relatério de entregas: utilizado para acompanhamento de status de entregas de cartdes;
a.1) informar o periodo necessario para emissdo do relatério nos campos "De" e "Até";
a.2) clicar no botao "consultar" para gerar planilha em Excel com as informagoes.

b)Relatério de cartdes ativos ou cartdes cancelados: utilizado para verificar a situagdo dos
cartoes, se estdao ativos ou cancelados, principalmente em caso de relatos de problemas com o
uso do cartdo;

b.1) selecionar a opgao do beneficio Pluxee alimentacdao ou Pluxee refeicdo no campo
"Produto";

b.2) informar o periodo necessario para emissao do relatdério nos campos "De" e "Até";
b.3) selecionar o tipo de relatoério: "individual" ou "todos";

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

b.5) clicar no botdo "consultar" para gerar planilha em Excel com as informacgoes.

c) Relatério de cartées novos emitidos: utilizado para verificar a emissdao de novos cartoes
(primeiras vias);

c.1) selecionar a opgao do beneficio Pluxee alimentacdao ou Pluxee refeicdo no campo
"Produto";


https://pedefacil.sodexobeneficios.com.br/PPW/

c.2) informar o periodo necessario para emissao do relatério nos campos "De" e "Até";
c.3) selecionar o tipo de relatorio: "individual" ou "todos";

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

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

d) Relatério de cartdoes reemitidos: utilizado para verificar a reemissao de cartdes (segundas
vias);

d.1) selecionar a opgdo do beneficio Pluxee alimentagdo ou Pluxee refeicdo no campo
"Produto";

d.2) informar o periodo necessario para emissao do relatério nos campos "De" e "Até";
d.3) selecionar o tipo de relatério: "individual" ou "todos";

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

d.5) clicar no botédo "consultar" para gerar planilha em Excel com as informacoes.

e) Relatério de utilizagdao do usuario: utilizado para acompanhar o extrato de transacdes do
cartao.

e.1l) selecionar a opcdo do beneficio Pluxee alimentagdo ou Pluxee refeicdo no campo
"Produto";

e.2) informar o periodo necessario para emissdo do relatério nos campos "De" e "Até";
e.3) selecionar o tipo de relatdrio: "individual" ou "todos";

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

e.5) clicar no botao "consultar" para gerar planilha em Excel com as informacgoes.
f) Relatorio de créditos: utilizado para emissao do relatério denominado Apurasus;

f.1) selecionar a opgao do beneficio Pluxee alimentagdo e, posteriormente, a opgao Pluxee
refeicao no campo "Produto";

f.2) informar o periodo necessario para emissao do relatério nos campos "De" e "Até";
f.3) selecionar o tipo de relatério: "todos";

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

5.6. Atividade 6: Do controle e monitoramento

5.6.1. Monitorar e controlar o beneficio auxilio alimentacdo dos(as) trabalhadores(as), conforme
subatividades a seguir.

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

5.6.2.1. Implementar rotina mensal de verificagdo do campo  "Célculo 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 relatorio "Calcula Folha = Nao x Opcgédo Beneficio Alimentacgao":
a) SIGP > Ferramentas > Relatérios SQL > "Calcula Folha = Nao x Opcdo Beneficio
Alimentacgao".

Notal: todos os relatérios emitidos no SIGP podem ser exportados para o Excel, para melhores andlises, em
SIGP > Ferramentas > Exporta Relatoérios, conforme POP.DGP.057.

Nota?: a emissdo e a andlise do relatério deve ser feita antes do processamento do arquivo de pagamento do
beneficio auxilio alimentacéo, que ocorre entre os dias 19 a 27 de cada més.



Nota3: o registro de "Calcula Folha = N&o" impede o sistema de realizar o pagamento do beneficio auxilio
alimentacao.

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

Nota: ao analisar os(as) trabalhadores(as) com folha = ndo, avaliar se existe motivagao 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 nao possuem o registro de
opcao 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 extemporaneos.

5.6.3.2. Emitir relatorio de opgao dos(as) trabalhadores(as):
a) SIGP > Ferramentas > Relatérios SQL > "Opgao Beneficio Alimentagdo".

Nota: todos os relatérios emitidos no SIGP podem ser exportados para o Excel, para melhores andlises, em
SIGP > Ferramentas > Exporta Relatérios, conforme POP.DGP.057.

5.6.3.3. Identificar os(as) trabalhadores(as) que ndo fizeram nenhum tipo de opgédo pelo beneficio auxilio
alimentacgao:
5.6.3.4. Com base no levantamento, notificar os(as) trabalhadores(as) que ndo possuem nenhuma das

opcoes cadastradas e solicitar que realizem o registro da escolha no Portal do Empregado, conforme Atividade
1: Opcao do beneficio auxilio alimentacao, 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)

Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Periodicidade: Anual
Atividades:

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

5.6.4.2. Emitir os seguintes relatérios:

a) trabalhadores(as) com acimulo de vinculos publicos e respectiva opgao: SIGP > Ferramentas
> Relatoérios SQL > "Acumulo de Cargo X Opcgdo Beneficio Alimentacao";

b) trabalhadores(as) cedidos(as), requisitados(as) e movimentados(as) e respectiva opgao: SIGP >
Ferramentas > Relatdrios SQL > "Empregado Cedido X Opgdo Beneficio Alimentagdo".

Nota: todos os relatérios emitidos no SIGP podem ser exportados para ferramenta Excel, para melhor analises,
em SIGP > Ferramentas > Exporta Relatérios, conforme POP.DGP.057.

5.6.4.3. Identificar trabalhadores(as) com actumulo de vinculos publicos e empregados(as) cedidos(as) para
outros orgdos com recebimento do beneficio ativo na HU Brasil.

5.6.4.4. Enviar comunicado de vedacgao de acimulo do beneficio aos(as) trabalhadores(as) identificados, por
meio digital (e-mail institucional, aplicativo Teams, Portal do Empregado, dentre outros que permitam a sua
identificacao), conforme modelo abaixo:

COMUNICADO DE VEDACAO A PERCEPCAO DE AUXILIO-ALIMENTACAO EM
MAIS DE UM VINCULO PUBLICO

Caro(a) Trabalhador(a),
1. Ao consultarmos seus registros funcionais, identificamos que V.Sa. se

encontra em situacao de acumulacao de vinculo publico ou de cessdo para outro 6rgao
ou entidade da Administracao Publica.




2. Por meio deste comunicado, lembramos que é vedada a percepgao
simultdnea do beneficio de auxilio-alimentacdo em mais de um vinculo publico. Essa
vedagao também se aplica a outras modalidades de beneficios de mesma natureza, tais
como auxilio para cesta basica ou qualquer vantagem pessoal decorrente de auxilio ou
beneficio destinado a alimentacao.

3. Dessa forma, solicitamos que verifique a regularidade de sua situacao
funcional e, caso esteja recebendo o beneficio em mais de um vinculo, providencie
imediatamente a cessagao em um deles. Solicitamos, ainda, que nos informe para adogao
das providéncias cabiveis, inclusive quanto a eventual reposicao ao erario dos valores
recebidos indevidamente.

4. Solicitamos, por gentileza, a confirmacao do recebimento deste comunicado.

Area de gestdo de pessoas

5.6.4.5. Em caso de identificagcdo confirmada de percepcdo simultanea junto a outro 6rgao, comunicar
formalmente o(a) trabalhador(a) e suspender o beneficio, por meio da alteragdo do registro de opcao para
"NAO RECEBER".

5.6.4.6. Se necessario, instaurar processo de reposicdo ao erario dos valores acumulados indevidamente.
6. DISPOSICOES FINAIS
6.1. E vedada a percepgéao simultdnea do beneficio auxilio alimentacdo em mais de um vinculo ptblico. A

vedacao se aplica também a outras modalidades de beneficios semelhantes, como auxilio para cestas basicas ou
qualquer vantagem pessoal que se origine de auxilio ou beneficio de alimentacgédo.

6.2. Nos casos de admissao e desligamento, o beneficio mensal serd concedido proporcionalmente, com
valor calculado em 1/30 (um trinta avos) por dia de exercicio efetivo. O valor referente aos dias nao trabalhados
serd descontado das verbas de rescisdo do(a) trabalhador(a) desligado(a) ou exonerado(a), na proporcao de
1/30 (um trinta avos).

6.3. o O valor mensal do beneficio consta no Plano de Beneficios da HU Brasil, atualizado conforme
negociacgao.
7. REFERENCIAS
7.1. Acordo Coletivo de Trabalho - ACT 2024/2026.
7.2. Norma - SEI n? 6/2021/DGP-EBSERH - Beneficio Auxilio Alimentagdo/Refeicao.
7.3. Plano de Beneficios da HU Brasil.
7.4. POP.DGP.018 - Instrugdo de Processos de Reposicdo ao Erario.
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