BELLIZ

PROCEDIMENTO

Identificagdo:
company PROGRAMAGAO E PAGAMENTO DE FERIAS PRORH-D17
01
1. OBJETIVO

Orientar o colaborador na execucao dos processos de pagamento de férias.

2. RESPONSABILIDADES

O setor de RH é o responsavel por toda a operacdo das atividades deste procedimento

3. DESCRICAO

O direito de férias é previsto na legislacéo trabalhista para colaboradores com vinculo empregaticio. Apos 12
meses de trabalho adquire-se o direito de férias, e a empresa tem um prazo limite para concesséo. Os periodos
de descanso precisam ser programados com antecedéncia, e o pagamento das férias acontece no minimo 2
dias antes do inicio do descanso.

3.1 PROGRAMACAO DE FERIAS — CADASTRO INSERIDO POR GESTORES

As férias precisam ser programadas com antecedéncia para organizacdo das equipes e das demandas de
trabalho. Os colaboradores propdem datas e alinham com seus gestores imediatos. Apds a defini¢do das datas
0s gestores cadastram a informacéo no sistema app MEU RH.

< Férias

Colaborador Cargo Situagdo
- NORMAL

Férias solicitadas

Dias de Férias Status Inicio das férias Final das férias

20 dias Férias 14/08/2023 02/09/2023
Programadas

Solicite suas préximas férias

Periodos aquisitivos disponiveis

20

Saldo disponivel  Status Inicio do periodo  Final do periodo

10 dias Nao Solicitado aquisitivo aquisitive
26/12/2022

25/12/2023

Quando néo constar programagcéo de férias cadastrada pelo gestor ou casos de alteracéo e excegdes, 0
RH pode fazer o cadastro.

Acessar o programa FR0040 pesquisar o nome do colaborador que deseja incluir a programacao.

1/14



BELLIZ

company

PROCEDIMENTO

PROGRAMACAO E PAGAMENTO DE FERIAS

Identificacéo:

PRO-RH-017

Verséao:

01

Arquive

Ajuda

1.02.03.012 - Manutencio Programacio de Férias - 1- BELLIZ IND. COM. 1. [= |[ B |[& ]

44 b Ma@ay

L 2500

Estabeledmento: rz' 0

588 - FROD40A

Inicio Férias: l:l

Matricula:
L Inicio Periodo: I:I
Prog Férias
Inidio Férias Término Periodo: Dias Licenca: 0,00

Dias Abono:

Tipo Férias Saldo Atual:
@ niormal O Coletivas Concessdo Abono: | Apds Férias Normais
Dias Direito: Data Solicitagdo Abono: l:l
Calculo Automatico [ 1mprime Abono
Dias ja Concedidos: Data Aviso: l:l
Dias Programados: Imprime Aviso
Perc Adiant 13%:
Saldo Anterior:
} Gera Provisio Desconto
Dias Gozar: | 0,00 Movim. Atualizado
Seq Caloula: Caleulo Efetuado
‘ oK Salvar Cancelar Ajuda

Data de inicio das férias

Preencher os campos conforme a descri¢do em tela: Inicio das férias, data de pagamento, dias gozar,
dias abono, adiantamento 13°.

-

] 08

:>In|‘cio Férias: |07/08/2023
Inicio Periodo; | 26/12/2021

Término Periodo: 25/12/2022

[=>> Data Pagamento: |03/08/2023
Tipo Férias
’7 (®) Mormal

() Coletivas

Dias Direito: 30,0
Caloulo Automatico

Dias ja Concedidos: 10,0

Dias Programados: 0,0

Saldo Anterior: 20,0

:b- Dias Gozar:

Seq Calculo:

Dias Licenca: 0,00

== Dias Abono:

Saldo Atual: 0,0

Concessdo Abono: | Apds Férias Normais

Data Solidtagio Abono: |059/12/2022

Imprime Abono

Data Aviso: |07,07/2023
Imprime Aviso
=:>Perc Adiant 13%:
Gera Provisdo Desconto
Movim, Atualizado
Caloulo Efetuado

oK Salvar Cancelar

Enter data or press ESC to end.

+
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3.1.1 PROGRAMAGAO DE FERIAS COLETIVAS NO SISTEMA

A programacéo de férias coletivas é realizada somente pelo RH, no final do ano entre os meses de outubro
a dezembro.

Cadastrar no programa FR0300
Na Aba “Parametros™: ]
] 06.9.5588 - FRO300 - 1.02.01.011 - Manutengo Pardm. Programagdo Coletiva - 1 - BELLIZIND. C... (= || = |58 |

Arquive  Ajuda

N4 P PIAE BENOD9%eY F =500

‘ Programacdo: 202211/008 Férias Coletivas K 2022,/2023 ‘

Pardmetros I Selecdo |

Inicio Férias: 26/12/2022 =
Data Pagamento: 19/12/2022 L]
Dias Gozar: 10,00 Q:
Dias Abonao: 0,00
Eoner=an Abanos Paga Saldo Periodo
Perc Adiant 13% 00
Imprime Abono
Estende Concess3o
Data Abono:
Lim Saldo Est: 00
[ErnEhrEs Avangcs Periodos
Data Aviso: 25/11/2022 Antedpacio de Férias
Inicia Férias 5§ em Dia Trabalhado Min Dias Perioda: 00
Gera Provis3o Desconto
——Funcionarios com menos de 1a&no
Muda Periodo Aquisitivo
Altera Funciondrios com Dias de Saldo no Periodo <::
Tp Complementacio
r N3o Complementa Adiantamento Férias ¢|

Na aba “sele¢&o” preenche o campo “Estabelecimento”.
(x| FRO300 - 1.02.01.011 - Manutengzo Pardm. Programago Coletiva - 1- BELLIZIND. C... (= | @ |[ 52 |
Arquive  Ajuda

H4d P MAE BN T9Re T E3HO

‘ Programacdo: 202211/001 Férias Coletivas JK 2022/2023 ‘

Parémetros I Selecdo I

| Estabeledmento: 2 14 M =
Matricula: 0 4 p| 99399930
Uridade LotacBo: 000000 4 Pl o900
Mao-de-Obra: N N g
Centro Custo: 4 M zzzzezez
Sindicato: 0 4 p| oo990900
Cargo: 0 4 Pl o909
Turna: 0000 4 Pl gose
Contrato: 0 4 | IS
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3.1.2 COMUNICADO DE FERIAS COLETIVAS

Para férias coletivas, apdés confirmacdo do Diretor Administrativo/Financeiro e Presidente, deve-se
encaminhar um e-mail informando o periodo em que a empresa estara de férias coletivas.

Necessario informar o periodo de férias coletivas ao governo e sindicato dos empregados, com periodo
minimo de 15 dias de antecedéncia ao inicio das férias.

No caso do governo acessar a pagina https://www.gov.br/pt-br/servicos/comunicar-ferias-coletivas e
preencher as informagdes solicitadas em tela. (ndo tem como simular um teste, porém o sistema € intuitivo
e cada campo é explicativo, como por exemplo: informar CNPJ, informar quantidade dias de férias
coletivas, informar periodo)

g “b Orgacs do Governo  Acesso aInformagao  Legislacao  Acessibilidads  PT ™ @ O & Entrar como govbr

= Servicos e Informagdes do Brasil 0 que vocé procura? Q

@A > Servigos > Comunicar férias coletivas

=
=0
Trabalho, Emprego e Previdéncia

Trabalho e Emprego > Para o empregador

Comunicar férias coletivas (CFC) m

" Férias coletivas"

Ultima Medificagio: 05/01/2023 2  compatine © f W in &

No caso do sindicato, preparar declaracdo em papel timbrado da empresa, informar periodo das férias,
colher assinatura do representante legal e comparecer no sindicato para protocolar o documento. O
sindicato cobra uma taxa, necessario retirar dinheiro do caixinha da equipe financeira e depois prestar
contas com o comprovante emitido pelo sindicato. Apds o pagamento € s protocolar presencialmente no
sindicato.
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iy, bz ny. oomn e

BELLIZ

[t Paulo 01 de rovemtn de S22

"

upsrinianddnols Ragional do Trabalho & obpls 30 Endostn dor smpregados Comarclarios 9o
do de 3%0 Paula

Rafarants: Comuniosgdo o8 Férisc Colsthac

& Boliz ndisiria, E-Omﬂ'\l: mooacin ¢ Expoiacds Qg shuada: Aw. Presdoenie Jusocing
Kumitschex, 28 - & andar - Haim B - CEF 04543-000, 5o Poulo@F, Insoila CHPJ n?
O S0, 0020, M oUmenmenn ac disposte no parigraln 2700 anl. 1387 da CLT, vem oommunicar
© periodn de ks colethves dos empregados, conkonmne dala ¢ cenirn de cusin rdacionados abaio

D 26122022 & MHDA20ED = 10 dise farias solativec

Codigo Caniro Cuslo | Desoricho Cening Cusio
=210 Control adonia
1211 Conas @ Rocobar o Trdclio & Cobranca
213 Conabi dade
1214 Conias o Panar
215 Fiscal
216 Furscs Humanas
217 S
1218 Supr menie
e m
| FE) Dol oo
 Fa] Fraskdincia
240 Juridcn
1310 Frsguisa ¢ Daserrend menio
1D E-commmrne
Hod Fiogonal 1
00 Foog onal 2
2300 Foogonal 3
2400 Faaonal 4
2500 Feaonal §
2800 Feaonal §
o0 b ot
il Blarkzing 1
300 Traede
3300 Adminigracdo do Vendas
Edencl AT,

Ealllz Ind. Com Import. & Export. Slrslk.
Luls Farmends Cabrind

Faprecantants Legal

3.2 CALCULO DE FERIAS

Para executar o calculo das férias, acessar o programa FR0100.

Na pasta selegao mformar o] penodo que deseja calcular as férias.

"1 06.9.5588 - FROT00 - 2 c E ELLIZ IND. COM. IMPORT |.:.| = |zz|

B Selecdo I Impreszdo |

Estabelecimento: l:l 14 1]l
s M W
SN |

| ‘ | Cancelar Ajuda

Enter data or press ESC to end.
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Na pasta impresséao selecione a opgao “Terminal” no campo “Destino” e depois clique em “Executar”:;
] 06.9.5588 - FROT00 - 1.02.02.012 - Célculo s-1- BELLIZ IND. COM. IMPORT. ... [ = || = |[= ]

, e
! Selecio | Impreszdo I
!

[ Destino

O Impressora O Arquivo @ Terminal iT

—Execugdo
(® On-Line () Batch

—Parédmetros de Impressio

[] tmprimir Pagina de Parémetros

Cancelar Ajuda

Destino de Impress3o do Relatdrio

ApOs executar o sistema demonstra mensagem: CALCULO REALIZADO!

File Edit Fomat View Help

BELLIZ IND. COM. IMP. E EXP. EIRELI Célculo Normal De Férias Pagina: 1
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 16/05/2023 - 10:49:29
Estabelecimento: 1 - Belliz Ind. Com. Import. Export.|EPeriodo Férias de: 81/86/2823 até: 30/06,/2023

Matric Evt Mensagem Tipo Codigo

18158-8 Calculo Realizado!

10271-7 Calculo Realizado!

108382-9 Calculo Realizado!

108459-8 Calculo Realizado!

1e471-@ Calculo Realizado!

10488-4 Calculo Realizado!

168502-3 Calculo Realizado!

18525-2 Calculo Realizado!

18583-8 Calculo Realizado!

108598-8 Calculo Realizado!

18665-8 Calculo Realizado!

18762-6 Calculo Realizado!

18732-8 Calculo Realizado!

108756-5 Calculo Realizado!

18781-6 Calculo Realizado!

1es12-@ Calculo Realizado!

3.2.1 ELIMINAR CALCULO DE FERIAS

Caso precise eliminar cancelar algumas férias j& calculada, acessar o programa FR0120.
Na pasta selecdo preencha os campos listados abaixo:
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Selecdo I Farametros Impressdo

Estabeledmento: I:I 4 M
s 0| W M |
o s ool Mopwmn |

| Cancelr uda

Informe a Data de Inicio das Ferias

Na pasta paré@metros selecione a opgéo “Normal” no campo “Tipo de Férias”:

] 06:9.5588 - FRO120 - 1.02.03.005 - Elimina Calculo Normal de Férias - 1 - BELLZIND. ... | © | & [553]

S [E— [— |

Tipo Férias
@ Hormal () Coletiva () Todas

| = win |

Enter data or press ESC to end.

Na aba “Impressédo” campo “Destino”, selecione a opcdo “Terminal”, em seguida clique em
“Executar”.
] 06 3 -

Selecdo I Parémetros I Impress3o I

esting
() Impressora ) Arquivo (®) Terminal i?
xecucEo
@ on-Line (O Batch ‘
‘ardmetros de Impressda
[ tmprimir PAgina de Parametros

| Executar | Cancelar Ajuda

Destino de Impressio do Relatdrio
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Apos a execucao o sistema demonstra mensagem: CALCULO ELIMINADO!

| FRO120:tmp - Notepad
File Ed

Format

Help

Pigina: 1
16/05/2023 - 18:59:58

Estabelecimento: 1 - Belliz Ind. Com. Import. Export.|EIFérias com Inicio de: B1/86/2023 |< >| 38/86/2023

Matric Mensagem Tipo Cédigo

10150~ Caleulo Eliminado!

10271~ Caleulo Eliminado!

10382~ Caleulo Eliminado!

10459- Calculo Eliminado!

10471 Caleulo Eliminado!

10488~ Caleulo Eliminado!

18665- Calculo Eliminado!
10702 Calculo Eliminado!
Calculo Eliminado!
Calculo Eliminado!
Calculo Eliminado!
Calculo Eliminado!

18732-
18756-
18781 -
10812

8

7

9

)

)

4
10502-3 Calculo Eliminado!
10525-2 Calculo Eliminado!
10583-0 Calculo Eliminado!
10598-8 Calculo Eliminado!

8

5

8

5

5

)

3.3 (GERAR ARQUIVO BANCARIO)

Para gerar o arquivo bancario das férias, acessar o programa FR5557

Na pasta selecéo:

W] 06.9.5588 - FRS557

AG) - 1 - BELLIZ IND. COM. IMPOR... E{F‘@'

- Banco ltad (5

Selegio I Pardmetroz | Impresséo |

> | estckamens| | 4 Mzzzzz |

Matiadez] 0| I Plssosssos |
Bencnz[ 0] 4 LB

> | oeteremamene: 7oz 4 Mopszzs |

ategoria Salarial

Mensal Quinzenal
Horista Tarefa
Semanal Diarista
Executar Cancelar Layout Ajuda

Enter data or press ESC to end.

Na pasta parametros: )
] 06.9.5582 - FR3557 - 1.02.01.042 - Banco ltadi (SISPAG) - 1 - BELLIZ IND. COM. IMPOR... [= ][ & |[(==]

Selecdo I Pardmetios I Impress&o |

‘Arguivo Liquidos
&u‘:ﬁempfFElmﬁ_ﬁ.ﬁT [
ED Estab Matriz: l:l [ Forma Pagamento
Agéncia: (00368 [¥] Crédita Conta Corrente
Conta Debitada: 0000058802 [Jordem Pagaments
Digito: ] pocumento Crédita DOC
[y Data e Crédito: [ 19/05/2023 [ bocumento Crédito TED

Densidade Gravacdo: 00000 Tipo de Inscrigio
T. Mvto: |000 @cwp1 (O CPF Condominio

‘ Executar Cancelar Layout Ajuda ‘

Enter data or press ESC to end.
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“Na aba “Impressédo” campo “Destino”, selecione a opc¢éo “Terminal”, em seguida clique em “Executar”.

B 06.9.5588 - FR5557 - 1.02.01.042 - Banco Itai (SISPAG BELLIZ IND. COM =] =]
Selecio | FPardmetroz I Impressdo | I
!
—Destino
O Impressora O Arquivo @ Terminal "’f’
—Execucio
(®) on-Line (O Batch
—Parédmetros de Impressdo
[ imprimir P3gina de Parémetros
|| Executar | Cancelar Layout Ajuda

Destino de Impressdo do Relatdrio

ApOs a execucdo o sistema demonstra um txt em branco, sem nenhuma informacéo de que foi executado com
sucesso. Porém, salva o arquivo na pasta informada, por exemplo: c/temp

Arquivo Liquidos
| V:/Temp/FE1705_B.LST B
» 05(C) » Temp v
Nome Data de n1cE[ifica;Ec Tipo Tamanho
j FE1705_B.LST 16/05/2023 13:42 Arquive LST 2KB

3.3.1 IMPORTAR ARQUIVO BANCARIO NO APLICATIVO ITAU

Este processo esta descrito na IT-RH-001-01_ARQUIVOS SISPAG IMPORTACAO BANCO ITAU
3.3.2 O.P DEBITO EM CONTA

Gerar documento word carta de débito que sera enviada por e-mail para aprovacéo das férias. (modelo
carta de débito)
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B E I_ L | Z Belliz I ndL. tria, Comércio, Importa a:eE‘{p:rta S0 Eigeli
04543-000 - S3o Paulo- SP - Brasil

com p'c'lﬂy Tel.: 55-11- 3371-9599 - Fax: 55-11- 3371-9530

DEEBITO EM CONTA

Férias - 05/2023

Débito: 16/05/2023
Crédito: 17/05/2023

Valor: R§ 8.542,65
Registros: 03

154617
2.071,60
4.924,83

| ZFet,oe |

Enviar e-mail para os gestores de RH validar e depois para o Controller aprovar no banco Itad.

Férias Belliz 05/2023 - para aprovagdo

Manica Martins dos Raic
o, Fars @ Cistina \uresde L

Cc 1 Roberta Garwti Paiva Cracec; © Patricia Duru Guimardes

@ 4 Resporder | 4 ResponderaTodos | — Encaminhar | | | e

() Vocé resoondeu ests mensagem em 15,05/2023 16:33

ﬂ Liqu do Friss Be Iz, 1T0SZ023. T y @ OF.Débito e conta - Féries Beliz pagamento 1705223 doc @ RECIBOS DE FERIAS BELLIZ_pagamento 17052023 pclf .
00K w| 953

Cris, bom dia
Segue férias para aprovagio.
Beliz 05/2023
Pagamentc 17/05/2023
Valor liquico RS 2.532,65
Quant: D2 pessoas
Aterciosamente
BE |. I.I Z Monica Reis
Analista de Recursos Humanos
campany +53 11 2397-D€12

bellizcomoany.com. br

belliz Ricca VERTIX enox ¥

3.3.3 GERAR TiTULO FINANCEIRO.
Para gerar titulo financeiro, acessar o programa FP4410

Na aba “parametros” Selecione o titulo “Férias” no campo “Processos”, em seguida no campo “Gerar Titulos

IRRF” selecione a opgao “Por Estabelemmento
l Geragdo Titulo Pagamento - FPMIO 10201019 1 - BELUZ IND. COM. IMPORT. ... \2uiEa

| Parémetros | Seleg3o I Impress3o

-l

Estabel Centraliza: 0
Gerar Titulo Liquido por Portador

Selecionar por Data Desligamento

Entre os dados ou pressione ESC para sair.
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Na aba “Sele¢cado” preencha o campo “Data de referéncia” conforme o més necessario.

BN Geragio Titulo Pagamento - FP4410 - 1.02.01.015 - 1 - BELLIZ IND. COM. ... [= |01
Pardmetros Selecio ImpressSo |
Estabelecimento: [ 4 Y NEEE]

Data Referéncia: [01/11/2007 4 M 30112007

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Na aba “Impress&o” campo “Destino”, selecione a opgado “Terminal”’, em seguida clique em “Executar”.

W Geragéo Titulo Pagamento - FP4410 - 1.02.01.015 - 1 - BELLIZ IND. COM. .... [= |1 |[X]

Parametros | seleczo l Impress3o |
Destino
" Impressora " Aquivo
Execugio
& OnLine " Batch
Executar Cancelar Ajuda
Destino de Impressao do Relatério

O sistema demonstra relatério dos titulos gerados, conforme modelo abaixo:

B Fr4410 - Bloce de nelas
Sraie ity Eomaty Ebi Ahes

Erpress BELLIZ IND. COM, DMPCRT, E ESFOR Geraght de Ttulos & Pagaer Pagine: 1
o e e e  m mmmnw mmm mmnmmm e (] LSOO = A0 G

Segelncia Processsl 0 Processal  Adto Morms)

st U Grups Pagemento Port. Neo Tiwule Walar Data Pagts
0 1 Lig AdiaAt ES2 11.302,80 157117200
0 ESl #0907, 20 15118007

15 Lig. At FH

1
z
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3.3.4 INTEGRAR TITULOS FINANCEIROS

Para integrar os titulos financeiros, acessar o programa FP4440

Na pasta selecao:

B 06 2 - FP4440 - 1.02,

& - Integragao Trtulo Pagamento (EMS3) - 1-

Layout Selecio Parametros Log

BELLZI. [= [ @ =

Estabelecimento: l:l 4

Dats Pagamento: [01/05/2023 | |4

Mz

M [3u1zssss |

| Executar Cancelar

Ajuda |

Enter data or press ESC to end.

Na aba “Parametros” selecione e preencha os campos conforme print abaixo:

I Parametros I Log

Layout | Selecio

I@Integraéo I () Arquivo Texto () Arquivo EMS5 (CJEAL (JRPC |
) Arquivo Saida
Gera Titulo Integrado Anteriormente ( % ‘
[Jintegracio Release Anterior

Base Dados Conexdo: 02 Conex3o com o EMSS - Empresa 1

Servidor:

Matriz Tradugdo: [EMS2

Indicador Econdmico: (REAL

[]Recalculo Folha Marmal I . Férias I

Data Vigénda/Contabilizagdo: | 15/05/2023 I Plano Contas: Plano C Custo: |
TOCESS0S
[] Adiantamento Normal [ adiant 130 Salério [JRescises
[CIFelha Marmal [] 130 Salério [[IPrest Servico(Benef Sociais)

[ Titulos gerados manualmente

‘ Executar Cancelar

Ajuda

Marque para processar Férias
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Na pasta Log: clicar em executar, conforme print abaixo.

B 06.9.5582 - FP4440 - 1.02.00.028
L apout | Selecio | Farametros Log
r—Imprime
(®) Todos (C) Rejeitados
—Destino
O Impressora O Arquivao @ Terminal
—Execugdo
(® On-ine (C)Batch
—Parédmetros de Impressdo
[ tmprimir Log Execucio

Il Executar || Cancelar

Ajuda

Enter data or press ESC to end.

ApOs executar, o sistema ira demonstrar em tela o arquivo com as informag¢@es dos titulos integrados para o

médulo financeiro.

B (P4440 - Bloce de nelas

Autenticachko Sist
auhr EATIANL . FIERT T
Senhal
Ceminia;

g
L=
§
&
g

Efetuando Login Dstasul Be5 5

Efetuvands Legin Datasul W 4
[ CLTMPOMEATIANE. FERMEIRA «-» KFEREEIRA
1

=

=]
Data Pagto de: O01/11/2000 ked: 31/12/27590 Matriz Tradughs:
Est Est Trab UN Tigtulo WR Titwlo EME Grp Pagpemento Sefardncia
851 HECED00851 15 L1g.Adt.FN MEGLDOOES
857 HECECOOMEY 1% Lig.Adt, PN MECLOOO4EE

1 1 Q
I [}

4. REFERENCIAS

qinal
= 7

P
- W F P o)

Indicader Dcondmico: AL

Walor Dats Pagto  Proc, Ref

11,202, 80 (45,111,200 50 1 Imteqgrads
45,507, 50 (1571173007 30 | & irtegrads

e CLT - Consolidagéo das Leis Trabalhistas

e Sindicato

5. RISCOS

e Passivo trabalhista;
e Falhas na execucéo do processo;

e Prejuizos financeiros e legais;

6. CONTROLE DE RISCOS

e Execucdo do Procedimento PRO-RH-017-XX
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BELLIZ

company

PROCEDIMENTO

PROGRAMACAO E PAGAMENTO DE FERIAS

Identificagdo:

PRO-RH-017

Verséao:

01

7. CONTROLES INTERNOS / KPIs

N/A

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Identificacéo

Responsavel

Local

Protecao

Retencdo | Disposicao

9. CONTROLE DE REVISOES

Controle de Revisdes

Revisao Data Principais Alteragdes Elaborado por Aprovado por
~ Monica Martins dos Reis| Roberta Cracco
01 26/05/2023 PRIMEIRA PUBLICACAO Analista de RH Gerente RH
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