PROCEDIMENTO

B E I_ I_ | Z Identificacéo:
company GERAR CONTRATO DE TRABALHO NO TOTVS PR(\)/(;';';;Olz
01
OBJETIVO

Orientar as atividades de elaboracao de contrato de trabalho no TOTVS

1. RESPONSABILIDADES

A area de Recursos Humanos é quem realiza o cadastro e gera o contrato de trabalho no TOTVS

2. DESCRICAO

2.1 GERAR CONTRATO DE EXPERIENCIA

Para geracéo do contrato de experiéncia digitar no campo de busca do TOTVS a RS 0734.

TOTVS

5 Programa v Nome v woowo (RN
PRODUCAO Tawetos Gera(a " NS I 30 FIPIMmest
Na tela abaixo, informar os seguintes campos destacados:
# 1 06.9.5598 - RS0734 - 1.02.00.035 - Geragdo Coletiva Contrato - 1- BELLIZIND. ...  — X
Selecio I Clazsificagio | Farametros | Digitagan Imprezz&o
Estabelecimento:|1 | 4 M |1| |
a0 | MM
Mivel Eargo:EI 4 M
Data Admissaor[01/01/1800 | |4 P [3112/9388 |
Matriculs| 0 | 14 Pl [s3333338 |
| Fecha i
Cddigo Estabelecimento
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Inserir no campo modelo o nimero do contrato e nos dias de experiéncias o periodo de 45 prorrogado

por 45.
B 7 06.9.5598 - RS0734 - 1.02.00.035 - Geragdo Coletiva Contrato - 1 - BELLIZ IND. ...  — x
Selecan | Classificagin I Parametroz I Digitagan | Impressan
Tipo Funcionario ,/

Prazo Determinado Cooperado

Estagiario Tempo Parcial Contratado

Apozentado Menor Aprendiz Sacio Quotista

Empregador Temporario E stagiano Contratado

Modelo: |0
Dias Experiéncia: |0
Diaz Promogagao: EI

[ Funcionarios Desligados
Opgao Digtagdo
(®) Selecdo () Informada

Fechar Ajuda

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Na aba Impressao selecione o campos informados no print abaixo, em seguida clique no icone “executar”

B 06.9.5598 - RS0734 - 1.02.00.035 - Geragdo Coletiva Contrato - 1 - BELLIZ IND. ... — *
Selecdo Clazsificagio Parametroz Digitagdo I}vre&séo l
—Desting
() Impressora () Arquivo /@) i':f'
—Execugio
(® On-Line () Batch

—Parametroz de Impressdo

[ Imprimic Pagina de Parmetros

\

Fechar Ajuda

Destino de Impresséo do Relatorio

L} ANDREIA.txt - Bloco de notas = &=
Arquive Editar Formatar  Exibir  Ajuds
! ~
Ceontrato Matricula HNome Carge Descriglo Dat Admiss Inicic Términe Prorrogagio Assinatura
_ 7-0 Promotor (a) 08/04/2014 08/04/2014 22/05/2014 06/07/2014 08/04/2014

Para emitir o contrato de experiéncia no campo de busca do TOTVS inseri a RS 0735

Selecionar o funcionario na lupa.
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GERAR CONTRATO DE TRABALHO NO TOTVS

Identificagao:

PRO-RH-012

Versao:
01

Arquivo  Ajuda

i | 06.9.5598 - RS0735 - 1.02.01.015 - Gerar Contrato - 1 - BELLIZ IND. COM. IMPORT. EEXPO... —

x

4 bhPld@ BFONODRe O

300

Estabelecimento: 1

Beliz Ind. Com. Impart. Export. EIRELI

Contrate: 1

| Contiato l Adicionais
/ Matricula:

Pessoa Fisicar| 381

Cargo B &sico: 53 4

10116

Tipo Contrato: . Funciandio
Inicio Contrato: 24/05/2010

Promogagdo: 21/08/2010
Modelo: 3

Requisiclo Pessoal: 0 Candidata: 0
Auiliar de fermazém |
Témino Contrato: 07407 /2010 Salério Atual: 573.00

Agsinatura Contrato: 240542010

Contrato de Trabalho Y1

Na tela abaixo, informar os seguintes dados no campo destacados:

Selegdo I Parametros

B 06.9.5598 - R50584 - 1.02.00.054 - Emitir Contrato - 1 - BELLIZ IND. COM. IMP.., —

| Digitagao | Impressao |

Contrate: |1

1
o
Requizigio Peszszoal: D

L —
2 —
e

Centra Custo:

| 4 M [z

Unid Lotag3o:
Candidata: ICI
Cargo Basico: D
Fivel: EI
Geragdo Contrato;
Matricula:

===
e
CEEN
e
L NENEEETI
U NIRCAER

Fechar

Executar

Ajuda
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Apbs informar os dados clicar na opcéo terminal e no botdo executar
B 0555598 - RS0584 - 1.02,00,054 - Emitir Contrato - 1 - BELLIZ IND. COM. IMP... — >
Selecdon | Parametros | Digitacdon I Impressdo
—Destino
() Impressora () Arquivo @T
—Execugio
(®) On-Line () Batch
—Paradmetros de Imprezsio
[ Imprimir Pagina de Parémetros
() 80 colunas (®) 132 colunas
Linhaz por Pagina:
\
v
Fechar Ajuda
Destino de Impreszao do Relatdrnio
Para imprimir o contrato admissional, acessar o local da geracdo do contrato C:/TEMP/
| RS0584.tmp - Bloco de Notas - m} *
Arquive  Editar  Formatar  Exibir  Ajuda
BELLIZ IND. COM. IMP. E EXP LTDA Contratos Emitides pag
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 24/08/2021 -
CONTRATOS EDITOR
Local Geracdo Contrato: c:/Temp/
Est Contrato  Cand/Func Modelo Arquivo Contrato
2 00735 00020460 000002 Cont-2 -0B735-P0020450-000002.rtf
Legenda Arquivo Contrato (Comt-wwiw-XXXXX-YYYYYyyy-ZZzzzz.rtf)
Cont - Conteido fixo que identifica contrato
W - Identifica o nimero do estabelecimento
NHHXNK - Identifica o cddigo do contrato
yyyyyyyy - Identifica o cddigo do candidato/matricula funciendrio
777772 - Identifica o cddige do medelo
rtf - Extensdo do arguivo (rich text format).
v
€ >
Ln1, Col 1 100%  Windows (CRLF) ANSI
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GERAR CONTRATO DE TRABALHO NO TOTVS

Identificagao:

PRO-RH-012

Versao:
01

2.2 CONTRATO DE TRABALHO

REFERENCIAS
N/A
RISCOS

N/A

CONTRATO DE TRABALHO E DE EXPERIENCIA

f0 DATCUAr. gue entre 51 fazem & empres s Belliz ind. & Com. import. Export. Lida sto

CLAUSULA PRIMEIRA = DAS FUNCOES:

CLAUSULA SEGUNDA — DA REMUNERACAD:

2.1 Como remuneracho pelos Seus senicos. o (a) EMPREGADOD (A)r

rEpouUs 0 SEmManal ¢

05 FENACOS CIVIS & Neli JI0505

;!-:t‘-F-' ":a-.l:*- =L t 3-’- i .u’-?ﬁ 8-1-51;";55.5-:}3 iS-i-:! 15 "”-"-
-

0. € B2F FACHOOE FOM AOIAND O M0

. CONTROLES DE RISCOS

N/A

. CONTROLES INTERNOS / KPIs

N/A.
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01

7. CONTROLE E RASTREABILIDADE

N/A

8. CONTROLE DE REVISOES

Controle de Revisdes

Revisédo

Data

Principais Alterac8es Elaborado por

Aprovado por

01

19/05/2023

Patricia Duru

PRIMEIRA PUBLICACAO Analista de RH

Roberta Cracco
Gerente RH
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