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* [~ MODULO 48: AUXILIO PARA FILHOS DEPENDENTES, PORTADORES DE
NECESSIDADES ESPECIAIS

CAPITULO 4: DINAMICA DE ATUAGCAO

1 NO AMBITO DA ADMINISTRACAO CENTRAL
1.1 Area de Integracdo Social e Beneficios

a) administrar o beneficio em ambito nacional e orientar as Diretorias Regionais quanto a
sua operacionalizagao;

b) controlar a correta aplicacéo de critérios e condigfes de utilizagdo do beneficio;
c) subsidiar a definicdo de critérios e condi¢cbes para aplicacdo deste beneficio;

d) efetuar estatisticas e controle do beneficio, com base nos relatérios emitidos pelo
Sistema de Apoio de Recursos Humanos;

e) acompanhar a operacionalizacdo do beneficio nas Diretorias Regionais, por intermédio
dos dados extraidos do Sistema de Apoio de Recursos Humanos;

f) informar a Geréncia de Solugéo Integrada sempre que ocorrer reajustes na Tabela de
Valores Limites dos Beneficios;

g) confirmar junto a Geréncia de Solugéo Integrada se a Tabela de Valores Limites dos
Beneficios esta atualizada;

h) fornecer & Area de Administracio de Recursos Humanos os elementos necessarios ao
ressarcimento do beneficio, quando este ocorrer por meio de folha de pagamento esporadica;

i) divulgar a concesséo do beneficio, em ambito nacional, orientando quanto as condi¢cdes
e aos critérios a serem observados;

j) elaborar relatérios gerenciais (sintéticos e analiticos) para subsidiar a politica de
concessao do beneficio;

k) efetuar a operacionalizagdo das rotinas do beneficio concedido aos empregados da
Administragdo Central, por intermédio do Sistema de Apoio de Recursos Humanos,
notadamente no que diz respeito a:

| - cadastramento da pessoa juridica e/ou fisica escolhida pelo empregado
beneficiario;

Il - vinculag@o do dependente ao beneficio;

lIl - reavaliagdo anual, por parte do Servico Médico da ECT, do tratamento
especializado utilizado pelo dependente portador de necessidades especiais;
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IV - atualizacdo dos dados cadastrais da Instituicdo ou do beneficiario, quando for o
caso;

V - inclusdo dos valores, constantes nos recibos apresentados no més,
separadamente, observando a data do cronograma de execucao do beneficio;

VI - emitir relatérios relacionados ao beneficio, de acordo com as solicitacdes da Area
de Integracdo Social e Beneficios;

VII - fornecer ao setor responséavel pela folha de pagamento os elementos necessérios
para ressarcir o empregado cujo reembolso, em razdo de falha técnica, ndo pode ser
efetuado pelo Sistema de Apoio de Recursos Humanos.

1.2 Area Gestora de Sistema de Apoio de Recursos Humanos

a) elaborar, em consonancia com a Area de Integracdo Social e Beneficios, cronograma
anual de execucédo do beneficio, com vistas a operacionalizacdo das rotinas no Sistema de
Apoio de Recursos Humanos, pelas Diretorias Regionais;

b) atender e dar suporte as Diretorias Regionais e AC, no tocante ao Sistema de Apoio
de Recursos Humanos;

~ ©) atualizar a Tabela de Valores Limites de Beneficios, sempre que for solicitado pela
Area de Integracdo Social e Beneficios.

1.3 Area Administrativa dos Org&os

a)fornecer aos empregados do 6rgdo as informacdes preliminares sobre os
procedimentos e critérios para a concessao de beneficios;

b)verificar se a documentacdo de comprovacdo de despesas esta corretamente
preenchida, conforme item 2 do Capitulo 3;

c) utilizar somente o formulario eletrénico “Cadastro para Reembolso” para solicitar o
cadastramento de empregado, com o devido preenchimento e assinatura,;

d)encaminhar a documentacéo que se fizer necesséaria a Area de Integracdo Social e
Beneficios, por meio de Comunicacgédo Interna, para inclusdo/alteracdo/exclusdo de dados de
empregado beneficiario no Sistema de Apoio de Recursos Humanos.

2 NO AMBITO DAS DIRETORIAS REGIONAIS

2.1 Area de Integrac&o Social e Beneficios ou de Recursos Humanos

a) efetuar a operacionalizacdo das rotinas do beneficio, no sistema de Apoio de Recursos
Humanos, notadamente no que diz respeito a:

| - cadastramento da pessoa juridica e/ou fisica escolhida pelo empregado beneficiario;

Il - cadastramento do empregado beneficiario;
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* lll - reavaliacdo anual, por parte do Servico Médico Regional da ECT, do tratamento

especializado utilizado pelo dependente portador de necessidades especiais;

IV - inclusdo dos valores, constantes nos recibos apresentados no més,
separadamente, observando o periodo estabelecido pelo Cronograma de Execucdo do
Beneficio.

b) controlar a correta aplicacéo de critérios e condi¢gfes de utilizacdo do beneficio;

c) divulgar a concessdo do beneficio e orientar os empregados da Regional no que
couber;

d) consultar a Area de Integracdo Social e Beneficios, quanto & operacionalizagéo e ao
correto fornecimento do beneficio, para obter esclarecimentos complementares;

e) fornecer ao setor responsavel pela folha de pagamento os elementos necessarios para
ressarcir o empregado cujo reembolso, em razdo de falha técnica, ndo pode ser efetuado pelo
Sistema de Apoio de Recursos Humanos.

2.2 Area Administrativa dos Org&os

a) fornecer aos empregados do o6rgdo as informacdes preliminares sobre o0s
procedimentos e critérios para a concessao de beneficios;

b) verificar se a documentacdo de comprovacdo de despesas esta corretamente
preenchida, conforme item 2 do Capitulo 3 deste Mdodulo;

c¢) utilizar somente o formulario eletrbnico “Cadastro para Reembolso” para solicitar o
cadastramento de empregado, com o devido preenchimento e assinatura. Nos casos de
Unidades sem acesso a rede, o formulario devera ser enviado pela Area de Integracdo Social
e Beneficios ou de Recursos Humanos, onde houver;

d) encaminhar a documentacdo que se fizer necessaria a Area de Integracdo Social e
Beneficios ou de Recursos Humanos onde houver, por meio de Comunicacdo Interna para
inclusdo/alteracédo/exclusao de dados de empregado beneficiario no Sistema de Apoio de
Recursos Humanos.
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