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MODULO 35: AUXILIO PARA FILHOS, ENTEADOS E/OU TUTELADOS DEPENDENTES
COM DEFICIENCIA

CAPITULO 2: OPERACIONALIZAR O PAGAMENTO MENSAL DO BENEFICIO — AUXILIO
PARA FILHOS, ENTEADOS E/OU TUTELADOS DEPENDENTES COM
DEFICIENCIA
ANEXO: 1 - Fluxo do Subprocesso de operacionalizar o pagamento mensal do
Beneficio - Auxilio para filhos, enteados e/ou tutelados dependentes
com deficiéncia
1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO
1.1 Objetivo: Ressarcir despesas do empregado ocorridas com o dependente com deficiéncia
1.2 Abrangéncia — Toda a Empresa.
1.3 Gestor — CEGEP e DRs.
1.4 Fornecedores — CEGEP e DRs.
1.5 Clientes — Todos os empregados.

1.6 Periodicidade - Até o dia 10 do més.

1.7 Duragéo — Mensal.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos do empregado

2.1.1 Solicitar que o comprovante de pagamento seja emitido em nome do empregado
beneficiario ou do seu dependente.

2.1.2 Emitir declarag¢éo de proprio punho, quando utilizar veiculo particular para transportar o
dependente com deficiéncia & instituicdo de ensino ou a clinica especializada.

2.1.2.1 Informar a frequéncia e a distancia percorridas.
2.1.2.2 Anexar o recibo de abastecimento de combustivel, desde que seja homologado pelo
servico médico, para que haja o ressarcimento até o limite de 30% do valor mensal

estabelecido para o beneficio no ACT.

2.1.3 Conferir os documentos comprobatérios das despesas contendo, obrigatoriamente, os
seguintes dados:

a) pessoa Juridica (boleto bancério ou nota fiscal):

| - razado social;
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Il - CNPJ;

Il - valor e descricao do servico prestado;
IV - nome do empregado e/ou dependente;
V - més de competéncia;

VI - carimbo ou autenticacdo mecéanica, com comprovacdo de local, data e valor do
pagamento.

b) Pessoa Fisica (recibo de pagamento):

| - nome e enderego completos do prestador de servigos, inclusive telefone;
Il - CPF e Registro em Conselho de Classe;

Il - valor e descricao do servico prestado;

IV - nome e CPF do empregado e/ou dependente;

V — local, data do pagamento e assinatura do prestador de servicos.

€) somente serdo ressarcidas as despesas que tenham procedimentos profissionais e éticos
legalmente regulamentados e homologados pelo servico médico da ECT.

2.1.4 Autenticar copia da documentacdo em cartério ou solicitar o atesto por outro empregado
da ECT, incluindo os dizeres “confere com o original” com a devida identificagdo (nome e
matricula) e assinatura para posterior devolucao do original ao interessado.

2.1.5 Atestar as despesas nos comprovantes contendo: nome, matricula, data e assinatura.

2.1.6 Encaminhar de forma fisica ou digitalizada a documentacgéo para a area de Gestédo de
Pessoas até o dia 10 de cada més para que o ressarcimento ocorra via folha de pagamento
do mesmo més.

NOTA 1: O documento entregue apés esta data e ndo incluido na folha sera ressarcido na
folha de pagamento do més seguinte.

NOTA 2: O empregado beneficiario s6 pode acumular no mesmo més, para ressarcimento
das despesas, os comprovantes do proprio més em que estdo sendo entregues e aqueles do
més imediatamente anterior e serdo computados por més de competéncia para apuracdo dos
limites de valores de ressarcimento.

2.1.7 Manter sob sua guarda os originais das despesas por um periodo de 6 anos, para
possiveis reapresentacdes, caso solicitado pela ECT, sob pena de restituicdo dos valores
recebidos.

NOTA: A apresentacdo das despesas indevidas e ilicitas com o intuito de obter vantagem
pessoal constitui falta grave e pode acarretar consequéncias legais.
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2.2 Procedimentos da CEGEP e DRs

2.2.1 Receber do empregado a documentacéo de despesas enviada.

2.2.2 Conferir os seguintes itens:

a) se 0 empregado esta com o cadastro vigente;

b) se as despesas estdo homologadas pelo servico médico, observando que ndo podem ser
reembolsadas despesas extras, tais como: material escolar, uniforme, taxas, juros,
festividades, entre outras;

C) se 0s comprovantes estao de acordo com a norma,;

d) se os comprovantes estdo atestados e autenticados.

2.2.3Verificar os valores a serem ressarcidos:

a) o valor limite previsto para transporte de dependente com deficiéncia;

b) o valor limite para ressarcimento das despesas com dependente com deficiéncia
estabelecido no ACT;

¢) acima do valor limite estabelecido no ACT, deve ser observado o parecer emitido pelo
servico social limitado até 3 vezes este valor.

2.2.4 Informar ao beneficiario as inconsisténcias encontradas e a impossibilidade do
reembolso.

2.2.5 Efetuar o lancamento do reembolso no sistema Populis, atendidos os requisitos
previstos nas normas.

2.2.6 Manter a gestdo mensal e conferir os valores a serem pagos na folha de pagamento —
prévia, efetuando os acertos caso necessario.

2.2.7 Digitalizar a documentacdo do empregado, para eventuais consultas, conforme o
padrao, (nome completo_matricula_tipo“AE ou AEI”_AAAAMM_reembolsoN).

2.2.8 Arquivar em pasta especifica a documentagédo do empregado.
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ANEXO: 1 - FLUXO DO SUBPROCESSO DE OPERACIONALIZAR O PAGAMENTO
MENSAL DO BENEFICIO AUXILIO PARA FILHOS, ENTEADOS E/OU
TUTELADOS DEPENDENTES COM DEFICIENCIA

O peracionalizar o Pagamento Mensal do Beneficio Auxilio para Filhos, Enteados efou Tutelados
Dependentes com Deficiéncia

Comprovantes
de Pagamento
i

.g Autenticar copia da
g Conferir os documentas documentacio em Atestaras
@ comprobatirios die cartdrio ousolidara (eSSt s
E‘ despesas atesto por oufro Comprovantes
u empregado o ECT

Encaminhar
documentagéo

paraadrea de
(3estdn de Pessos

CEGEP/DRs

Canferir cadasm do
empregado no
beneficio
documentagio
entregue

Efetuaro
langamento da
reembolsa no
sistema Fopuls

Tnformaraa bengficidio &
incansisténcias encorfradas
eaimpassibildade do
reembalsa

Conferir s valores @
serem pagos na fokha de
panamento (préiz e
efetuar os acerfos e
Necessario

Digitalizar a
documentacio do

EMpregado e aguar
empasta espedia

* k k k%




