PROCEDIMENTO

B E I_ I_ I Z Identificagao:
company ADIANTAMENTO QUINZENAL PRO-RH-018
01
. OBJETIVO

Orientar na elaboracao do processo de pagamento do adiantamento quinzenal.

. RESPONSABILIDADES

O setor de RH é o responsavel por toda a operacdo das atividades deste procedimento
. DESCRICAO
3.1 ADIANTAMENTO QUINZENAL

O valor minimo permitido para um adiantamento salarial é de 40% do salario bruto mensal. Esse
adiantamento deve ser pago entre 0 15° e 0 20° dia Util do més. Para efetuar a operacéo, o profissional
de RH verifica os colaboradores que estéo ativos e habilita 0 mddulo de calculo no sistema TOTVS, para
obter o valor que sera adiantado. Com o valor gerado pelo sistema, o profissional simula o0 mesmo céalculo
em uma planilha Excel, com o intuito de conferir se o sistema realizou os céalculos e os descontos
corretamente. Se o calculo apresentar erros, o profissional verifica os motivos e efetua a correcao.
Finalizada a conferéncia, o profissional imprimi a carta de pagamento, envia para validacdo do gerente
de RH e para aprovacéo do Controller.

O crédito do adiantamento quinzenal é realizado dia 15 de cada més ou antecipado quando cair em
feriado ou final de semana. O percentual do adiantamento é 40% do salario referente aos dias
trabalhados no més. Exemplos:

a) Colaborador ativo 30 dias no més, ir4 receber 40% do salério de 30 dias.

b) Caso o colaborador tenha usufruido férias no més ou tenha trabalhado menos dias, ird receber 40%
proporcional aos dias trabalhados.

Para execuc¢do do processo quinzenal o profissional habilita o programa, preenche os paradmetros e
executa o calculo. O sistema fornece relatérios para conferéncia e o profissional de RH valida as
informacgdes do célculo utilizando uma planilha de Excel. Essa planilha de Excel foi desenvolvida com as
formulas que tem a mesma regra parametrizada no sistema de folha, logo, caso exista alguma diferenga
entre o célculo sistémico x planilha, o profissional de RH deve analisar o motivo da diferenca e corrigir.

ApOs a conferéncia o profissional de RH gera o arquivo SISPAG para importagdo no aplicativo do banco
(arquivo txt de acordo com leiaute do banco). Sdo enviados por e-mail aos gestores de RH, os relatérios
da folha, a carta de débito bancéario e a planilha de Excel. O gerente de RH confere e envia para
aprovacao do Controller no banco Itad.

O Controller responde e-mail com a autorizacao e esse mesmo histdrico de e-mail € encaminhado para
equipe financeira. A equipe financeira precisa da carta de débito e autorizagao para conhecer o valor que
serd debitado da conta empresarial e a data do débito, além de validar se o valor corresponde ao titulo
financeiro que é integrado entre os modulos de folha x contas a pagar. Importante destacar que somente
a equipe de RH e aprovadores é quem tenho acesso as planilhas e relatérios analiticos de conferéncia,
a equipe financeira recebe apenas informacéo sintética do valor total a ser debitado.
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3.1.1 CALCULAR ADIANTAMENTO QUINZENAL NO TOTVS, SIMULAR NO EXCEL E VALIDAR

3.1.1.1 HABILITAR O SISTEMA

Habilitar o sistema TOTVS de acordo com o més vigente. Para habilitar o calculo acessar TOTVS e
no campo busca digitar a FP3000 — habilita para calculo. A habilitacdo sera realizada para cada
estabelecimento e estagiarios.

Para habilitar o calculo de adiantamento quinzenal utilize o programa FP3000 e preencha os
parametros solicitados em tela.

Clique no boté&o incluir:

] 0695582 - FP3000 - 1.02.01.014 - Habilita para Calculo - 1 - BELLIZ IND. COM. IMPORT. EEXPO... | = | B [p5m]

Arquive  Ajuda

M4 b MIAE Y

=300

Estabeledmento: 1

Categoria Salarial: Mensal

Prestador Servigo: 0

Origem Contratacdo: Empresa

Belliz Ind. Com. Import. Export. EIRELI

Habil Calc I

Tipo Folha Més Ano Pr DatInicioParc  DatFim Parc  Pagamento  Situacdo Célculo  Situacé &
Adiantamento Normal | 04]2023| 1/01/04/2023 _|30/04/2023 |14/04/2023|Concluido ___|N&o g
Normal 032023 9/01/03/2023 31/03/2023 |31/03/2023 Concluido Encar
Adiantamento Normal 03|2023| 1/01/03/2023 30/03/2023 |15/03/2023 |Concluido Nao C
Normal 02|2023| 9|01/02/2023 28/02/2023 |28/02/2023 Concluido Encar
Adiantamento Normal 022023 1/01/02/2023 28/02/2023 |15/02/2023 Concluido N&o C
Normal 012023 9/01/01/2023 31/01/2023 |31/01/2023 Concluido Encar
Adiantamento Normal 012023 1/01/01/2023 30/01/2023 |13/01/2023 Concluido N&o Cw
£ >
Incluir td odificar Elirinar Alterar Menzagem Liberado

Enter data or press ESC to end.

Tela HABILITA PARA CALC

e Tipo folha: adiantamen
eData inicio e término p

ULO informar os seguintes dados:

to normal
arcela: o sistema informa automaticamente.

e Data pagamento: informar a data a ser pago

o Tipo salério: real

ApOs informar os dados clique no botédo OK.
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‘ \ | Tipo Folha: | Adiantamento Normal | ‘ma Caélculo: 00002 Ultima Parcela Més ‘
\
2 . —PLR
\ Mumero Parcela: 1 [Jcaleula PLR
Data Inicio Parcela: |01/05/2023 Antedpacio Final Complemento Nenhum
Data Término Parcela: [31/05/2023 PeenEaE| @
[—Adiantamento
Data Pagamento:| 15/05/2023 Perc Adiantamento: 40,00
Data Saque Liquido: Limite Adiant: 0,00
ipo Saldrio [ calc IRF Sobre Adiant
’7 (® Real (O simulado Prop Dias
Calcula 13° Normal Dias Trab Adiant: EI
Calcula Adiant 132 [ Situacio
| Complementa Adiant 132 FASB: 01 Encerramento: | N3o Inidada
Salério Adiant 13° Provisbes: | N&o Inicada Célculo: | Habilitado
Ci I Anteri
’V orreni= nener Valor Atual Prazo Indeterm: 0,00
Mensagem Envelope: | |
Liberado Consulta Quiosque

R |
b |

oK Salvar Cancelar Ajuda

Data de pagamento

3.1.1.2 CALCULAR ADIANTAMENTO

ApOs habilitar o programa FP3000, deve-se executar o programa FP3140 — Tarefas Calculo Folha

Adiantamento
O calculo seré realizado em duas etapas:

1° - ESTABELECIMENTO: “FUNCIONARIOS CLT”
2° - ESTAGIARIOS: “IDENTIFICADO COMO TERCEIROS”

Na aba PARAMETROS selecione a opgdo “Estabelecimento/Matricula” em seguida marque todas

as opcbes do campo “Categoria Salarial”

] 06.9.5582 - FP3140 - 1.02.03.020 - Célculo Folha Adiantamento - 1 - BELLIZIND. CO... [ = || & |22

Parémetraz Selecin Digitagia Impressda |

pcao
(®) Por Estabelecimento/Matricula (O Por Digitacdio (O Por Selecdo/Digitacio ‘

ategoria Salarial

Mensal Quinzenal
Horista Tarefa
Semanal Diarista

| ‘ Cancelar Fundionarios Ajuda

Enter data or press ESC to end.
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Na aba SELECAO n&o preencha nenhum campo, deixe tudo em aberto para que seja abrangido
todos os estabelecimentos e colaboradores.

] 06 - FP2140 - 1.02.03.020 - Calculo Folha Adiantamento - 1- BELLIZIND. CO... [ = || = &=
Parametroz I Selegdo | I Digitagdo | Impreszao |
Estabelecimento: l:l 4 bl

S c— e
Sindicato: 0 4 bl
Turnmo: 0 I‘ N faalels]
Turma: 0 I‘ N 9999
Unid Lotag3o: 000000 4 M s9s9s
Centra Custo: 4 M zzzzzzzzzzzzzzzzzzzz
Cargo Basico: 0 H N 99,999
Cancelar Fundionarios Ajuda

Enter data or press ESC to end.

Na aba IMPRESSAO selecione a opg¢do Terminal, em seguida clique em “Executar” para gerar um
arquivo txt para conferéncia em tela e visualizacdo da mensagem se o calculo foi executado com
sucesso.

Fardmetraz Selegdo Digitacdo i Impreszdo | l

—Destino

() Impressora () Arguivo (®) Terminal i"i"

—Execucio

(®) On-Line (C)Batch

—Parametros de Impressao

[ imprimir P4gina de Parametros

Cancelar Funcionarios Ajuda

Destino de Impressio do Relatdrio
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O Relatério sera apresentado para visualizacdo conforme print abaixo:

77777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 DATASUL - FOLHA DE PAGAMENTO - FP3140RP - V:1.82.84.863

;ELLIZ IND. COM. IMP. E EXP. EIRELI Célculo Folha Adiantamento Normal pagina: 2
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 10/05/2023 - 14:13:17
Estabelecimento: 1 - Belliz Ind. Com. Import. Export. EIRELI Categoria Salarial: 81 - Mensal
Prestador Servico: @ - Empresa Origem Contratacao: 1 - Empresa

Matric Evt MENSAGEM Tipo Cod

ogess Situecdo Diverge Da Sitvacdo Nommal PO

18815-4 Situacdo Diverge Da Situacdo Normal A 1

10827-8 Situacdo Diverge Da Situacio Normal A 1

16830-8 Funcionario nao Recebe Adiantamento A 13

10839-1 Situacdo Diverge Da Situacio Normal A 1

18856-1 Situacdo Diverge Da Situacdo Normal A 1

10907-8 Funcienario nao Recebe Adiantamento A 13

Funciondrios com erro @@@6@
Funciondrios com alerta 00034
Funciondrios calculados 88198

3.1.1.3 ESTAGIARIO

Para executar o célculo de adiantamento quinzenal aos estagiarios deve-se utilizar o mesmo
programa FP3140 e com botéo direito do mouse, escolher op¢éao terceiros.

171 06.9.5582 - FP3140 - 1.02.03.020 - Célculo Folha Adiantamento - 1- BELLIZIND. CO... [ = | B |5

. Parametroz Selegin Digitagao I Impress&o l

—Destino
() Impressora (O Arguive @ ermina:i ‘T’
—Execucio
(® Onine (")Batch
—Parémetros de Impressdo
: [ tmprimir PAgina de Parémetros

S

i /
I ‘ Cancelar FuncionAring / Ajuda

Terceiros

Funcicnarios
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06.9.7777— DO4PYIDES - 1.02.00.005 - DO4PY0E5 - 1 - BELLIZ IND. COM :"'/ | 3 |
rOrigem Contratacdo
Empresa [ ]cooperado [ s6cio
[ ] Temporério [ Jcontratado Estaniario
Terceiro Ponto
—Prestador Servigo
prestadors| 0 |4 Pl [s959s
rRazdo Social
Empresa Prestador Servico
e
Classificacio :y@lmrigem MDO Prestador ServigoMatricula
o
Cancelar Ajuda

A execucdo dos programas FP3000 e FP3140, serve para o calculo dos
colabordaores CLT e estagiarios.

Depois de executado o programa FP3140, o profissional de RH deve gerar relatério
para conferir e comparar o calculo do sistema x a planilha de excel desenvolvida
para essa finalidade.

3.1.2 CONFERENCIA

Executar programa gerador de relatérios FP4061

Nas abas Selecdo e Classificacdo, deixar o preenchimento automatico do
sistema, nao precisa preencher nada. Somente na “aba” Parametros é que precisa
infomar o Tipo: Adiantamento Normal e Parcela: 1

W 06.9.5582 - FP4061 - 1.02.00 ’_ Relatérios - 1 - BELLIZ IND. COM. IMP... [[= | =]
e —
= Selecio 1 | Clazsificagia Parémetros I Dp\tagéo | Impressdo |
‘ Més Referénda: |05 |(2023 |
v
[ Tipo Folha [ Movto Calculado
() Mormal Parcela:
(®) Adiantamento Normal
()13 5alério - Listas
() Adiantamento 13 Saldrio [[tista Desligados no Més
Lista Resdsdo Complementar no Més
(®) Excel () Arquivo Texto (delimitador ;)
| Fecrar | [ Stuacto Ao

Enter data or press ESC to end.
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Na “aba” Digitacdo, selecionar os campos que deseja informacdo. Exemplo:

Matricula, Nome, Centro de Custo, Data Admissao, Salario Atual,

(que é o valor calculado), Desligamento.

X = = 3
Selecio | Clagzificagio | Farametroz I Digitag3a l Impresséo
conteudo ~ conteudo
Adiantamento 13c CMCAC Matricula
Agéncia Dep Liguido Nome
Agéncia Dep Liguido-Descrigdo Centro Custo-Descrigdo
Agéncia FGTS Func Temporario ’ Data Admissdo A
Agéncia FGTS Func Tempaorario- Salario Atual
Aliquota IRRF 401-Adiantamento Normal Venc v
Ano Chegada Data Desligamento
Ano Referéncia
Ativo Calculo PPr
Ative Provisdrio Calculo PLR

v

(®) Cadastro () Movto. Calculado () Dependente

Fechar

Enter data or press ESC to end.

Situacio

Salvar

Fecuperar

Ajuda

Evento 401

E alimentar a planilha de excel na “aba FOLHA TOTVS”, para comparar o simulado

X calculo sistemico.

.
AATRIC NOME ADMISS | DEMISS | g, g CARGO cons CENTRO DE CUSTO =0 | aomiss | *2E7™ | nesors | remas
CE Ao, [SAGHY T~ AR EEE e
B o e T 93999 | Promoterfa) B0z i de Janeiro
3 99,99 | Awiliar de Armazém 1T 23 ranspartes
3 59,95 | Ausiar de Aurnazem Il 75T tansportss
5 995,99 | Lider de Armazém ar = Tansportes
B 0% 393,99 | Awiliar de Armazém 123% i anzpartes
: 99535 [ Promoterfa w25 nt Mara
5 T_Iseoeeeosel vz | 535,35 | Anlicta de Tranzporte Jr 232 Transportes
3 353,93 | Promotorf3 610% tal 20
3 995.99 | Promotorla) e Guitha
1 99995 | Promotai(a 50T Goianiz
: 535,55 | Promotar(a) B0z Fio de Janeiro
3 995,99 | Promotorz) 126 | Merchandizing -Campi
4 593,39 | Aprendiz AuzLogistica 2gz [co Transpartes
5 595,95 | A prenda Au Adminstratiue 5% Tiansportss 5
H 533,59 | Promotor(a] 610 ansus ]
: 938,99 | Fromotorfa] e Eraslia T
H 9959 | Promoter(a) w37 Branes AT a0
: 995,99 | Fremoter(a] 61| Misrchandising -Manaus = = m
o 595,55 | Aunlar do Aurmazem T 23 [0 Admi Tianzporter 5 - 5
1 999,95 | Promoterfa) 5136 w0 Hamburgo S : : T
z 995,39 | Fromotorfa] i) anaus = = =
s 9995 | Promotor(a) 06 oitaless B s
: 995.99 | Audlr de ArmazémT = Transpores £l
5 959,59 | Aular de Aumazém 1T 23 Transpertes ]
& 995,95 [ Ausiar de Arrnazém Il 733 Tiansportss s 5
T 535,95 | At de Armazém | 23z Transportes B B 20
& 535,55 | Fromotor Lider [ H 2
a 995,99 | Auilar de Armazm T = e
o 995,99 | Promotor(a] (] orto Alsgre =
1 535,55 | Promotor(a) G acsic 5 s 5 5 =
o ' :

ronto B8 T& Acessibilidade: investigar

3.2 PAGAR ADIANTAMENTO QUINZENAL

3.2.1 ENVIAR ARQUIVO PARA O BANCO

B m -——a s

Para enviar o arquivo eletrénico para o banco Ital deve-se acessar TOTVS digitar no campo busca
FP5547 - banco Ital (SISPAG)

Na tela do banco Itat no TOTVS deve-se informar os seguintes dados:

Na aba selec¢é@o deve-se incluir nos campos Estabelecimento: 1 a 999, Banco: 1 a 999, Cento de
custo: zzzz, marcar todas as opcdes na Categoria Salarial
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M Banco ltaii (SISPAG) - FP5547 - 1.02.01.020 - 1 - BELLIZ IND. COM. IMPOR... [2][51/(X]

Selegdo Parémetros | Clazsificagio | Impresz3o |

el E bzl cimenibo: |4 M
e BlaNIC0: |4 M
> Ceitrn clee Cutsto: l:l |4 M

- [ ateqoria 5 alarial

Mensal Huinzenal
Horista Tarefa
Semanal Diarista

da

ﬁ Executar M Cancelar M Lapout_ |

Informe o codigo do Estabelecimento Inicial

Na aba “Parametros” deve-se incluir nos campos

Arquivo liquido: g:/rh/itad

Tipo folha: normal, adiantamento normal, 13° salario ou adiantamento 13° salario.
Forma pagamento: crédito conta corrente

Parcela: 1 para adiantamento, adiantamento 13° salario e 9 para normal e 13° salario.
Més de referéncia: més do pagamento

Ano referéncia: ano do pagamento

Data de crédito: data do pagamento

Estabelecimento matriz: 1 para Belliz e 100 para Maestral

Agéncia débito: o sistema preenchera automaticamente

Conta debitada: o sistema preenchera automaticamente

~
B ' Banco Itad (SISPAG) - FP5547 - 1.02.01.037 - 1 - BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EXPD...[ = 2

Selecan jparémetros | Classificagio | Impressdn |

quivo Liquidos Tipa de Inscricio
i:,.’RHﬂTAL:I,’AdianmmeanfADTUQJZB.Ist r @ CNP1 () CPF Condominio
7 > Tipo Folha . orma Pagamento —_—
(@) Mormal
() Adiantamento Normal
() 13 Salério [] ordem Pagamento
() Adiantamento 13 Saldrio [] pocumento Crédito DOC
el Dizrcela: 9 "] bocumento Crédito TED
- PMés/Ano Referénda: 09 2012 || Enviar Registro B (Conferéncia CPF)
m——PData de Crédito: 14/09/2012 ——p AgEncia Débito: 0368
——PEstabelecmento Matriz: 1 = Conta Dehitada: 0000068802 4
Valor de Referéndia: |0,00 Densidade Gravacio: 00000
[ Executar ] [ Cancelar ] ’ Layout I

Entre os dados ou pressione ESC para sair.
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Na aba “Classificac@o” seleciona o item: “Por Estabelecimento/Nome”

B ' Banco Ital (SISPAG) - FP5547 - 1.02.01.037 - 1 - BELUZ IND. COM. IMPORT. E EXPO... EI_IéJ

Selecdn Parametroz | Classificagio Impreszdo |

(") Por Estabelecimento/Matricula

() Por Estabeledmento/Conta Corrente
() Por Centro de Custo/BancofAgendia/Conta Corrente

‘[ Executar ] ’ Cancelar ] ’ Layout ‘

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Na Aba “Impresséo” selecione o destino de impresséo e cligue em “Executar”.

M Banco Itaii (SISPAG) - FP5547 - 1.02.01.020 - 1 - BELLIZ IND. COM. IMPOR... [= |[51|[X]

Selecdo | Parametros Claszificagdo Impressdo
Destino
) Impressara & Arquivo/&@

Execucio
(%) On-Line () Batch

Parametroz de Inpresz&o

[ Irnprimir Pégina de Parametros

\

Executar Cancelar Layout -

Destino de Impress&o do Relatario

Obs.: 0 arquivo apresentado em tela vem em branco.

O arquivo com as informag8es esta no diretério informado na pasta parametros.
G:/rh/itat/adiantamento. Verificar se os dados informados no arquivo estéo corretos.

Acessar o site do banco para transferir arquivo, conforme instrucdo da IT-RH-001-01 ARQUIVO
SISPAG IMPORTACAO BANCIO ITAU
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3.2.2 ARQUIVO DE TRANSMISSAO

Preparar documento O.P. Débito em Conta que se encontra no diretério G:\rh\adm. De
pessoal\folha de pagto.

Alterar os dados de acordo com o més do adiantamento.

e Débito: data a ser debitada na conta da empresa (dia util anterior ao pagamento)
¢ Crédito: data a ser creditada na conta dos funcionarios
e Valor: soma dos liquidos estabelecimentos 1 e 2 + estagiarios para Belliz e 100 para Maestral

3.2.3 O.P. DEBITO EM CONTA

Imprimir o relatério O.P. Débito Em Conta, anexar o comprovante de envio do arquivo bancario,
carimbar e informar a data de conferéncia.

3.2.4 GERAR TITULO DE PAGAMENTO

Para gerar o titulo pagamento acessar TOTVS no campo de busca fp4410 - geracdo titulo
pagamento. Tela geracao do titulo para pagamento informar os seguintes dados:

Na aba Parametros, com campo Processo selecionar a op¢cdo Adiantamento Normal, em seguida
no campo Gerar Titulo IRRF selecione a op¢éo Por Estabelecimento.

BN Geragéo Titulo Pagamento - FP4410 - 1.02.01.015 - 1 - BELLIZ IND. com. ... [2 |[B5|ER]

FParametros I Selecio I Impressao I

FProcesso: |.&diantament0 Marmal =~ ‘

/ - PLR
Gerar Titulo IRRF

" Por Empresa
| i+ Por Estabelecimento |

" Por Funcionario
" Menhum

E stabel Centralizadar: | 000
[T Gerar Titulo Liquido por Partador
—

Cancelar

Dispara a execugdo do relatdrio

Na aba “Selec¢do” preencher os campos:

Estabelecimento: 0 a 999
Data referéncia: periodo do adiantamento
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Parametros Selecio ImnpressSo
E stabelecimento: [ |4 S NEES]
Data Referéncia: |D1 A1/2007 4 »l I:IIH‘I A2007

I Executar I Cancelar

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Na aba “Impresséo” selecionar o “Destino de Impresséo” e clicar no botéo “Executar”.

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

Pardmetros | Selecdo l Impressdo I

Destino
" Impressora

Execucdo
& Online " Batch

l Ajuda

Executar Cancelar

Destino de Impressao do Relatério

No relatorio apresentado somar o valor de cada estabelecimento e comparar o valor total liquido da

folha.
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B rP4410 - Bloce de nelas

Empress BELLIZ THD. COM. IMPCET. E EFOR Gerajhn de Titulos a Pagar

Segeincia Processol 30 Processol  Adto Mormal

fst UW Grupo Pagesenta Port. Neo Titulse Walar Data Pagts

i 51 Lig &dvant 52 11.202,80 15/711,/2000
o 15 Lig.idt.FH E51 0. 907, 30 15,701,500

3.2.5 MANUTENCAO DE TITULO

Paginar i
e mee QRSLLAI00F - 163ANER

Caso ocorra duplicidade na geragéo do titulo de pagamento deve-se eliminar uns dos titulos antes

de integrar com o modulo do Contas a Pagar.

Para eliminar o titulo pagamento acessar TOTVS digitar no campo de busca a FP4420 -

MANUTENGAO TITULO PAGAMENTO.

Na tela MANUTENCAO TiTULO DE PAGAMENTO selecionar o titulo a ser eliminado e clicar no

botdo EXCLUIR:

B Manutengdo Titulo Pagamento - FP4420 - 1.02.00.008 - 1 - BELLIZ IND.

Arquiva  Ajuda

com. mpor... [2][5|[E%]

N4 b Pld@E oy ODRe

=23 H O]

| Murn Titulo Pagamento: |2, 754

Par&metros | Tiktulo

Estabelecimento: |Belliz Ind. & Com. Import., Export, Lida

Grupo Pagamenta: |Encargos Sociais

Espécie Documenta; |FI | |INSS

Tipo Fluxo: |8.9 | |Despesa

Forma Pagamenko: |BOL | |BOLETO

Fornecedar: |4.31? | |Ministéri0 da Prev. Ass.Social

Conka Contabil: (900105

Sub Conta Conkabil: | 00000

Portadar: |23? | |Bradesc0 |
Estab Trabalhado: |Belliz Ind. & Com, Impork, Export, Lkda |
Unid Megdcio: |D | |Geral |

3.2.6 INTEGRAR TiTULOS DE PAGAMENTOS

Para realizar a integracao do titulo com o modulo contas a pagar acessar TOTVS digitar no campo

de busca FP4440 - INTEGRAGAO CONTAS A PAGAR.

Na tela INTEGRACAO TITULO PAGAMENTO informar os seguintes dados:
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PROCEDIMENTO

B E I. I. | Z Identificacéo:
company ADIANTAMENTO QUINZENAL PRORH-D1D
01

Na aba Seleiéo - Estabelecimento: 000 a 999

Lagout 7@& Pardmelras | Log |
[ Estabelecinento; | 4 Mz=z |

/Dm?agarmmx ovoszois | |31

[t | | coms fvss ||

Na aba Parametros - Processos: adiantamento normal

Layout | Selecdo I Parametros I Log
4

‘ (®) Integragio () Arquivo Testa T () Arquivo EMS5 Eal

Gera T itulo Integrado Anteriormente

"Arquivo Saida

[ Integragiio Release Anterior

Basze Dados Conexdo: 02 Conexdo com o EMSS - Empresa 1

Servidor:

Matriz Tradugio: EMS2 Indicador Econdmico: REAL
D ata Vigéncia/Contabilizagso: 05/05/2014 Flano Contas: Flano C Cusgto:

[ Adiant 130 Salério [ 1Rescisties
["1Folha Mormal 1130 Salério [ Prest ServicolBenef Sociais)
[[] Recélcula Folha Mormal [ Ferias [[]Titulos gerados manualmente

[ereota | | carcos | |

Marque para processar Adiantamento Normal

Na aba Log selecione o Destino de Impresséo e clicar em Executar.

Layout | Selecan | Parametros

() Rejetadns

— Desting

() Impressara () Arquivo (®) Terminal

— Execugio
(®) On-Line () Batch

—Parametroz de Imprezsio
[ Imprimir Log Execus3o

/

‘ Executar Cancelar

Entre os dados ou pressione ESC para sair.
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PROCEDIMENTO

B E |. I. I Z Identificagao:
company ADIANTAMENTO QUINZENAL PRO-RH-018
01

Relatério apresentando confirmar se os valores estdo corretos e se integrou corretamente para ao

modulo do Contas a Pagar.

B rP4440 - Bloce de nelas

Integraghs Titulos a Pagar com o EMSS Pagina: i
-- - - - - - et s -- ----- DF11/3007 - 1730047
Autenticacho Sistems Qperacional
Huhr EATIANL . FIERTIRA
Senhal
bomrinio;
Efetwands Login Datssul EMS 5
Efetuands Legin Dateiu]l (M5 2
[ CLIMPOVEATIANE.FERREIRA ¢-3 KFERREIRA
100 %
Data Pagto de: O1/11/200F Ané: J1712/2990 Matriz Tradujlo: o Indicader fcondmico: BLAL
st Est Trab UM Titulo WE Titwlo EME Grp Papsmento ®eferdncis walor Data Pagto  Pros, Ref
1 1 Q 851 HROEDDOES1 1S L1Q.AFL,FH METLDO0LES Fd 1 Istegrads
FI ] -] B%3 HEDIDOONE] 1% Liq.Adt,FH HEDLOOO4EE 30 | 2 Imtegrade

3.2.7 ATUALIZAR FLUXO DE CAIXA

Atualizar os valores de fluxo de caixa no diretorio g:\fluxo de caixainome da empresa\rh\ano\més.

& (r- 92 — Tetembra 2012 - Microzoft Excel T T | D[]
A Pagina Inicial | c@owom
s Arial
< mj “;’_ NS b
AC16 - S -

[ A o 3 Q R s T [ v w X Y z AA AB | AC | AD AE AF AG -
2

3

1

5

6

12 PREVISAO DE PAGAMENTOS DESPESAS COM PESSOAL SETEMBRO 2012

8

9

10 ol Sextateira Sabado | Dominge [equnda-fei Sextateira Sabado | Dominge [equnda-fei Sextateira| Sabado | Dominge

11 14 15 16 7 18 19 20 2 2 23 2 2 % 2 1y 20 30

12 139 250] 139.250]

1 9

14 E 1.345

15 1a7.539| 7,53

16 6.600]

1 a3

18 Ferias 1258 20209

19 13 9

20| Geinfermatica a5 ary

21 PLR o

2 " 614 3614

23 FGTS 32703

2 nss 124200 128.200)

2 Sindicato ViX 1839 10|

26 Sindicato JK K -
W4 b | Plani ¥d M4 i I
pronto | £ | (18] 20 (1 100% (=) 0 ©

Passar e-mail ao Contas a Pagar informando que o fluxo de caixa foi atualizado.

3.2.8 VALIDAR ADIANTAMENTO QUINZENAL

Disponibilizar para gerente de recursos humanos, o documento operacdo de débito e planilha
localizada do G:\rh\adm de pessoal\folha de pagto\conferéncia folha\ para validar o
adiantamento.

Encaminhar para diretoria administrativo/financeira para aprovar o adiantamento quinzenal e arquivo
bancério no site do Itad.
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

company ADIANTAMENTO QUINZENAL

Identificagao:

PRO-RH-018

Versao:
01

3.2.9 ENCERRAR CALCULO NO SISTEMA

Encerramento do ultimo calculo. Para realizar o encerramento do Gltimo céalculo acessar TOTVS

digitar no campo busca FP3120 - ENCERRAMENTO DO ULTIMO CALCULO.

O célculo sera realizado em duas etapas:
1° - estabelecimento “FUNCIONARIOS CLT”

2° - estagiéarios

Na tela ENCERRAMENTO ULTIMO CALCULO informar o seguinte dado:

Na Aba Selec¢éo- Estabelecimento: 000 - 999

M Encerramento Ultimo Calculo - FP3120 - 1.02.02.007 - 1 - BELLIZ IND. ¢0.... [2|[5|[X]

Selegdo I Parimetros Impressdo
,

f

Estabelecimento: [T |4 | I MEEE] ‘
4

I Executar I Cancelar IEuncionélios Ajuda

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Na Aba Parametros marcar todas as opgdes da Categoria Salarial

M Encerramenta Ultimo Calculo - FP3120 - 1.02.02.007 - 1 - BELLIZ IND. c0... [2][E1/[5%]

Selecio l Parametros I Impress3o
!

Categoria Salarial
[v Ouinzena
Iv Horista [ Tarefa

v Semanal Iv Diarista

I E xecutar I Cancelar IEuncionélios Ajuda

Entre os dados ou pressione ESC para sair.
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PROCEDIMENTO

B E l. I. I Z Identificagao:
company ADIANTAMENTO QUINZENAL PRORH-D1D
01

Na Aba Impresséo selecione a op¢éo de DESTINO e clicar no botdo EXECUTAR.

B Encerramenio Ultimo Calculo - FP3120 - 1.02.02.007 - 1 - BELLIZ IND. co... [= |[0/[X]

Selecao Parametros I |Impressao I

=

Destifg

" lImpressora " Arguiva = Termninal
Execugio

* On-Line " Batch

Pardmetros de Inmprezsdo

[ irmprimir Pagina de Parametios

I E=ecutar I Cancelar IEuncionérios

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

O relatorio apresentado apos a execucdo verificar se os campos ST CALC dos estabelecimentos
estdo com o status concluido.

[ FP3120.tmp - Bloco de notas

Arquivo  Editar  Formatar Exbir  Ajuda

|
l
BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EXPORT. LTDA Encerramento do Dltimo Cilculo

Pagina: 1 =
09/11/2007 - 10:29:28
Est Cs Descrigin Pr Pr S5+ Razao Social Orig Contr 5t Cale Praowv Enc
Mensagem
1 01 Hormal 9 O Empresa Empresa Zoncluido Zoncluida

2 01 Hormal a 0 Empresa Emprasa/ Concluido Concluida

3.2.10 ESTAGIARIOS

ApOs o encerramento do ultimo célculo dos estabelecimentos devemos encerrar o Gltimo calculo dos
estagiarios. O procedimento seré realizado na mesma tela.

Com botao direito do mouse clicar no botao funcionarios, onde sera habilitado a opcao informacgdes
complementares terceiros.
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PROCEDIMENTO

B E I. I. I Z Identificagao:
company ADIANTAMENTO QUINZENAL PRORH-D1D
01

- FP3120 - 1.02.02.007 - 1 - BELLIZ IND. cO... [= |[0][X]

M Encerramento Ultimo Calculo

Selecio Farametroz I Impress3o I
/ |

Desting

" Impressora ™ Arquivo * Teminal
E xecucio

* On-Line " Batch

Fardmetros de Impressdo
[ Imprimir Pagina de Parimetrag

/ 2
I Executar I Cancelar IEuncionérios

[Informagties Complementares Terceiros| |
Cow-paTaouTy

Entre os dados ou prcssiuné

Clicar no botao ok.

DO4PY0B85 - DO4PY085 - 1.02.00.005 - 1 - BELLIZ IND. COM. IMPORT. ... b__(l

Origem Contratagao

I ‘ [ Sacio

[ Temporario ™ Contratado [~ Estagiario

|_ /
Frestador Servigo

Prestador: | 0 4 Pl (333339
Razdo Social
~

Clyzszificacan:

Lancelar

Nota: o botéo funcionarios mudou para terceiros

Na tela ENCERRAMENTO ULTIMO CALCULO informar o seguinte dado:
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B E L L I Z PROCEDIMENTO

company ADIANTAMENTO QUINZENAL

Identificagao:

PRO-RH-018

Versao:

01

Na aba Selecao - Estabelecimento: 000 - 999
M Encerramento Ultimo Célculo - FP3120 - 1.02.02.007 - 1 - BELLIZ IND. COM. ... [Z][C][®]

Selecan I Parametroz | Imprezsan |

Estabelecimento: (000 |« Pl 333
4

/

I Executar I Cancelar I@erceir@

Destino de Impressio do Relatorio

Na Aba Parametros marcar todas as opcdes da categoria salarial
M Encerramento Ultimo Célculo - FP3120 - 1.02.02.007 - 1 - BELLIZ IND. COM. ... [=][8

Selecin FParametroz Imprezsan I

Categoria Salarial

] v Cuinzenal
[+ Huorista [v Tarefa
[v Semanal [w Diarizta

I E xecutar I Cancelar I Terceinog Ajuda

Enter data or press ESC to end.
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PROCEDIMENTO
B E L I. I Z Identificagao:
company ADIANTAMENTO QUINZENAL PRORH-D1D
01

Na aba Impresséao selecione a opcao de Destino De Impressao e clique no botdo Executar.
M Encerramento Ultimo Calculo - FP3120 - 1.02.02.007 - 1 - BELLIZ IND. COM. ... [Z][E &)

Selecin I Parametros I |mpreszzdo I

Destino

" Impressora " Arguivo * Terminal
Execugio
* On-Line " Batch

Pardrietroz de Inpresz3n

[ Ampnimir Pagina de Parametros

I Executar I Cancelar I Terceins Ajuda

Enter data or press ESC to end.

O relatorio apresentado apds a execucéo verificar se o campo ST CALC para o estagiario esta com
o status concluido.

B FP31 3 - Blocs de nelas

BELLIZ IHD. COM, IMPCET. E ESPORT. LTDA

Encerramento do Dltme Chloulo

Fagina: 1
.4 I P iy R -
Est s Descrigho Fr Pr Sr Raran Social Orig Comtr £t Calc Pros Enc
MeEngygem
2 01 Horeal k] o Empresa Estagidmvo o udn Concluda

4. REFERENCIAS

CLT — Consolidagéo das Leis Trabalhistas
e Sindicato

5. RISCOS

e Passivo trabalhista;

e Falhas na execuc¢éo do processo;

e Prejuizos financeiros e legais;

6. CONTROLE DE RISCOS

Execucédo do Procedimento PRO-RH-018-XX
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PROCEDIMENTO

B E L L I Z Identificagao:
PRO-RH-018
company ADIANTAMENTO QUINZENAL VersHo:
01
7. CONTROLES INTERNOS / KPIs
N/A
8. CONTROLE E RASTREABILIDADE
Identificacéo Responsavel Local Protecao Retencado | Disposicao
IT-RH-001-01_ARQUIVOS SISPAG https://sig.portalbelliz.com.br/inde -
IMPORTACAO BANCO RH x.php/instrucao-de-trabalho-its/ Backup 365 Digital

9. CONTROLE DE REVISOES

Controle de RevisGes

Revisédo Data Principais Alteragdes Elaborado por Aprovado por
. Monica Martins dos Reis Roberta Grecco
01 16/05/2023 PRIMEIRA PUBLICACAO dos Reis f
A Ger Qualidade
Analis.de RH
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