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FLUXO DETALHADO 

PRO-RH-009-01_DESENVOLVER CARRERIA NA EMPRESA 

 

 

 

 

 

Avaliar 

desempenho do 

colaborador   

Solicitar 

promoções ou 

méritos  

Enviar sugestões 

de Headcount ao 

RH   

Consolidar 

informações    

Enviar para 

aprovação da 

Diretoria     

Elaborar e 

disponibilizar carta 

de promoção 

Comunicar o 

Gestor     

Aprovado?  

NÃO    

Comunicar Gestor 

e Funcionário  

SIM   

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/01/30/procedimentos-recursos-humanos/
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FLUXO DETALHADO 

PRO-RH-010-01_DESLIGAR COLABORADOR 

 

 

 

 

 

 

Solicitar 

Desligamento    

Verificar motivo 

do desligamento     

Formalizar 

desligamento     

Calcular 

Rescisão     

Homologar 

Documentos 

Rescisório

     

Preparar 

Documento de 

desligamento      

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/01/30/procedimentos-recursos-humanos/


 

 

 

 

FLUXO DETALHADO 

PRO-RH-011-01_LGPD NO RH 
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Coletar e armazenar 

dados conforme a LGPD     

Descartar Dados 

conforme a LGPD     

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/01/30/procedimentos-recursos-humanos/


 

 

 

 

FLUXO DETALHADO 

PRO-RH-012-01_GERAR CONTRATO DE TRABALHO NO TOTVS 
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Gerar Contrato de 

Experiência     
Contrato de 

Trabalho Modelo     

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/01/30/procedimentos-recursos-humanos/


 

 

 

FLUXO DETALHADO 

PRO-RH-013-01_PROGRAMAR RESCISÃO DE 

CONTRATO DE TRABALHO NO TOTVS 
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Programar rescisão de 

contrato no TOTVS     
Rescisão 

programada      

Solicitar 

desligamento 

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/01/30/procedimentos-recursos-humanos/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/01/30/procedimentos-recursos-humanos/


 

 

 

FLUXO DETALHADO 

PRO-RH-014-01_EXCLUSÃO DE BENEFÍCIOS DE 

COLABORADORES DESLIGADOS 
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Acessar plataformas: 

Assist. Médica (Amil)       

Consultar situação e 

Movimentação de Exclusão 

Exclusão do colaborador no 

seguro de vida 

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/01/30/procedimentos-recursos-humanos/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/01/30/procedimentos-recursos-humanos/


 

 

FLUXO DETALHADO 

PRO-RH-015-01_CADASTRO DE ACESSOS E 

BENEFÍCIOS 
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Cadastrar Benefícios 

no TOTVS       

Cadastrar Vale 

Refeição 

Cadastrar Vale 

Transporte  

Cadastrar funcionários 

por Linha  

Cadastrar Assist. 

Médica   

Cadastrar Vale 

Transporte  

Incluir 

Dependentes    

Enviar 

movimentação 

para operadora     

Consultar situação 

da movimentação     

Cadastrar Assist. 

Odontológica     

Incluir dependente    

Enviar 

Movimentação 

para Operadora     

Consultar situação 

da movimentação     

Cadastrar seguro 

de vida.      

Cadastrar vale 

Combustível e 

cartão Empresarial       

Solicitar Reembolso dos 

benefícios para o colaborador     

Solicitar Acessos 

ao colaborador     

Cadastrar novo 

usuário no Ponto 

Eletrônico (Kairós)    

Cadastrar digital 

no sistema DIMEP     

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/01/30/procedimentos-recursos-humanos/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/01/30/procedimentos-recursos-humanos/


 

 

FLUXO DETALHADO 

PRO-RH-016-01_HOMOLOGAÇÃO E PAGAMENTO DE 

TAXAS DE DEMISSÃO 
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Gerar de 

documentação 

rescisória  

Gerar termo de 

rescisão do contrato 

de trabalho   

Gerar termo de 

rescisão do contrato 

de trabalho   

Gerar guia de FGTS 

(GRRF)    

Transmitir e emitir 

guia de FGTS 

Rescisório   

Requerimento do 

seguro-desemprego    

Gerar arquivo 

bancário SISPAG    

Gerar título 

Financeiro para 

integração com 

módulo Contas a 

pagar      

Integrar títulos de 

pagamentos    

Aprovar pagamento    

Recolher cartões     

Agendar 

homologação     

Agendar prontuário 

como Inativo    

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/01/30/procedimentos-recursos-humanos/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/01/30/procedimentos-recursos-humanos/


 

 

 


