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1    Alteração de senha provisória

2    Cadastro do endereço para entrega

3    Realização do seu pedido

Caro cliente,
seja bem-vindo
à Sodexo :)

Este é o Guia Pede Fácil que vai auxiliá-lo na
realização do seu primeiro pedido! Basta seguir
as três etapas abaixo.



A primeira etapa é alterar a 
senha que você recebeu em seu
e-mail. É simples:

1   Acesse www.sodexobeneficios.com.br/pedefacil

2   Digite o login e a senha provisória e clique em

3   Será exibida uma tela para alteração da senha provisória

4   Crie uma nova senha e clique em ‘Avançar’



Agora, vamos para a segunda etapa, que é
cadastrar o endereço de entrega dos cartões
para sua equipe ;) 1º passo

2º
 passo

Selecione a
aba Locais de

Entrega e clique
em Adicionar

Local de Entrega

Preencha o
formulário 

Cadastro de Locais
de Entrega e salve

as alterações 

Nos campos
Código Local
e Nome Local,
digite a palavra 

“principal”

Se houver um endereço cadastrado, 
você pode mantê-lo ou editá-lo, clicando

no ícone ‘lápis’, na coluna ‘Ações’.

Para finalizar essa etapa, selecione o campo 
CONTEÚDO VALIDADO e clique no botão AVANÇAR

IMPORTANTE: CAIXA POSTAL NÃO É ACEITA COMO LOCAL DE ENTREGA!



A seguir, apresentaremos duas formas de
realizar a terceira e última etapa do seu pedido:
Via Planilha Excel ou Cadastro Manual via site.
Assim, você pode escolher a opção que preferir!

Saiba mais nas próximas páginas :)

Senha alterada e endereço
cadastrado. Agora, o sistema
direcionará você para a home
do Pede Fácil, onde poderá
acessar o menu principal
e realizar seus pedidos!

Pronto :)



Cadastro de Pedido via Planilha Excel



Cadastro de Pedido (via Planilha Excel)
1º

 passo

Na coluna
lateral do

menu principal,
clique em

Novo Pedido

2º passoNa opção 3,
selecione

Importação de
arquivo e clique

em Avançar



Cadastro de Pedido (via Planilha Excel)

3º passo

Clique aqui
para incluir um

contato e preencha
os dados da sua

empresa. Em
seguida, clique
em Salvar e
Prosseguir

Caso já exista um ou mais Contatos Cadastrados,
selecione o contato do responsável pelo pedido e continue.

>>>



Cadastro de Pedido (via Planilha Excel)Cadastro de Pedido (via Planilha Excel)

IMPORTANTE

1) Ao baixar a planilha, preencha todas as informações do seu pedido e salve o arquivo.
2) O nome do seu arquivo deve começar obrigatoriamente com PLANSIPV6_ e NÃO DEVE
SER ALTERADO. Após o underline ( _ ), complete o nome do seu arquivo conforme desejar
e salve-o.
4) Caso você tenha alguma dúvida sobre como preencher algum campo da planilha, passe
o mouse sobre o respectivo título para exibir as orientações de preenchimento.

4º passo

Em Importar
Arquivo, clique no
ícone para baixar

a planilha modelo.
A planilha será

importada com o 
nome PLANSIPV6_

EMPRESA



Agora, vamos enviar a sua planilha!

5º passo

No item Envio 
de Arquivo, clique 

em Escolher arquivo –
Browse, selecione o

arquivo da sua
planilha e clique em

Enviar arquivo

Enquanto seu arquivo é processado, será gerado um número de protocolo!
Ao terminar, o status mudará para Arquivo Aceito

Para continuar, clique em Confirmar PedidoPara continuar, clique em Para continuar, clique em Confirmar PedidoConfirmar Pedido

ATENÇÃO
Caso haja algum problema com a sua planilha, o status mudará para arquivo rejeitado. Nesse caso, clique no link Motivos

da Rejeição, na coluna Ações. Na tela que será aberta, verifique a linha e a coluna da planilha com problema. 
Abra a planilha, faça a correção, salve e realize o envio do arquivo novamente.



Para prosseguir com o envio do seu
pedido, clique em Confirmar Pedido

Se você adquiriu
um produto Pré-Pago,
será exibido o contrato
para leitura e aceite.
Em seguida, você poderá
gerar o boleto em PDF.

Caso sua modalidade
seja Pós-Pago, após a
confirmação do pedido, 
você será encaminhado
para a tela de conclusão
/ consulta.

Para pedidos Gi� Pass,
após Confirmar Pedido, você
poderá personalizar o cartão
dos seus colaboradores. 
Depois, conclua o seu pedido
normalmente.



Pronto :)
Seu pedido foi concluído com sucesso!

Por segurança, todos os cartões são entregues bloqueados. Se você optou
em realizar o desbloqueio em lote, veja como desbloqueá-los na penúltima página
deste guia. Seus colaboradores só conseguirão utilizar os cartões após esta ação.



Cadastro de Pedido Manual via Site



Cadastro de Pedido (Manual via site)Cadastro de Pedido 

1º passo

Na coluna
lateral do

menu principal, 
clique em

Funcionários

2º passo

Para iniciar 
o cadastro,

clique em Novo
Funcionário



Cadastro de Pedido (Manual via site)

O sistema vai retornar para a tela anterior.
Para realizar um novo cadastro, clique em Novo funcionário.

Repita essa operação até o último funcionário.

3º passo

Cadastre as
informações do

funcionário, local
de entrega, dos

benefícios e Salve
as alterações



4º
 passo

Na coluna
lateral do 

menu principal,
clique em

Novo Pedido

5º passoNa item 1,
escolha uma
das opções e

clique em
Avançar

Após concluir o cadastro dos colaboradores, retorne
à tela do Menu Principal e siga os passos a seguir:



6º passo

No item
Selecione uma
opção, marque

Realizar pedido
utilizando as

informações acima
e clique em
Avançar



Para prosseguir com o envio do seu
pedido, clique em Confirmar Pedido

Se você adquiriu
um produto Pré-Pago,
será exibido o contrato
para leitura e aceite.
Em seguida, você poderá
gerar o boleto em PDF.

Caso sua modalidade
seja Pós-Pago, após a
confirmação do pedido, 
você será encaminhado
para a tela de conclusão
/ consulta.

Para pedidos Gi� Pass,
após Confirmar Pedido, você
poderá personalizar o cartão
dos seus colaboradores. 
Depois, conclua o seu pedido
normalmente.



Pronto :)
Seu pedido foi concluído com sucesso!

Por segurança, todos os cartões são entregues bloqueados. Se você
optou em realizar o desbloqueio em lote, veja como desbloqueá-los a seguir.

Seus colaboradores só conseguirão utilizar os cartões após esta ação.



Para desbloquear os cartões dos seus colaboradores:

Na aba 
Selecionar HAWB’s,

informe a data do pedido
ou número da HAWB* 
e clique em Pesquisar.

* (Formulário anexo ao envelope de entrega dos cartões)

Marque a linha do
pedido desejado

e clique no
botão Enviar

para Desbloqueio

No Menu Principal do Pede
Fácil, clique em Desbloqueio

de Cartões em lote na
coluna lateral no item 

Serviços



Dúvidas?

Se preferir, entre em contato com a Central de

Atendimento Sodexo: 3003.5083 ou 0800 728.5083

Conheça a Ana, clicando 
no ícone em destaque na
parte superior direita do
Pede Fácil e envie uma
mensagem!


