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1. OBJETIVO

Orientar o colaborador na elaboracdo e execucdo dos processos de adiantamento de aquisicdo e
pagamento dos beneficios de vale transporte e vale refeicado.

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

3. DESCRICAO

. RESPONSABILIDADES

3.1 ADQUIRIR BENEFICIOS ANTECIPADOS

Existem beneficios que sdo comprados antecipadamente (no més anterior ao uso). Os beneficios
antecipados sdo os vales transporte e refeicdo. Essa atividade se inicia com a previsdo, calculo e a
conferéncia dos valores totais que serdo adquiridos no més anterior ao uso — para isso ja deve-se prever
as férias e afastamentos, j& que ndo compramos vales para estes casos. Apds as conferéncias, os
pedidos de vales séo colocados no site do fornecedor, gerados os boletos, aprovados e pagos.

3.1.1 VALIDAR LISTA DE FERIAS E AFASTAMENTOS

ApOs a definicdo das férias e afastamentos dos funcionéarios, é emitida uma listagem desses
funcionarios para os excluirmos dos calculos dos beneficios. Esta lista é gerada pelo sistema
TOTVS na tela FP1601 — Relatérios historico de situagdes, para que o analista possa conferir as
associagoes feitas com o status de cada colaborador.

IO TOTV! Exivindo itens fiitrados peia palavra *ip1601"
I AMBIENTE Tarefas (0) Consultas (0)  Cadastros (0 1601 Q| x +

or ooct’ng o e o e oap— ]

Relatérios Historico de Situages fp1601 Folha de Pagamento

© Recentes

3.1.2 CALCULAR E CONFERIR VT

O vale transporte é adquirido antecipadamente ao uso dos colaboradores. Para iniciar o calculo do
vale transporte, é necessario que a linha do transporte publico j& esteja cadastrada para o
colaborador (esse passo normalmente é feito quando o colaborador é admitido), o analista gera o
célculo do beneficio no sistema TOTVs, para poder conferir todos os dados cadastrados a respeito
do vale transporte. Se a conferéncia apresentar inconsisténcias, seréo verificados os motivos e o
calculo seréa gerado novamente (conforme passo a passo 3.1.2.1).

3.1.2.1 CADASTRAR FUNCIONARIOS POR LINHA

Programa linhas dos funciondrios tem como objetivo permitir o relacionamento das linhas de
transporte utilizadas pelo funcionario para o deslocamento entre a empresa e sua residéncia e o
cadastro da quantidade de passagens utilizadas no itinerario. Para cadastrar linhas do funcionario
deve-se acessar TOTVS no campo de busca inserir BS1520.

IO TOTV! exivindo ttens fitrados pela palavra "bs1520"

arefas (0) Relatorios (0, Consultas (0) Cadastros (1 bs1520 x
AMBIENTE ‘ Q +
DE P ¥ N v Médul
s = )
PRODUGAO
Manutencso Linhas de Transporte bs1520 Beneficios H
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Buscar BS1540 para fazer a inclusdo de uma linha para o colaborador.

lo TOTV! Exivindo itens filtrados pela palavra "bs1540

AMBIENTE bt a x +
o
PRODUCAO Lot
Manutencdo Linnas dos Funciondnos bs1540 Beneticios :

Buscar colaborador clicando no icone destacado e clicar em incluir.

K] 06.9.5600 - BS1540 - 1.02.02.017 - Manutencdo Linhas dos Funcionarios - 1 - BELLIZ IND. CO EE =]
144 b M &E 2800

Estabelecmento:
Matricula:
Linhas I

Ben Descrigo Beneficio

=

Regra Descrigio Regra Linha Descricdo Linh

< >

Modficar | Efminar

Preencher campos em destaque conforme instrucdes abaixo.

9 06.9.5600 - BS15408 02.00.005 - BS15408 BELLIZIND. CO PORT.EE

Beneficio:[0 |

Regra: 0

o

Situacio
@ atvo () Suspenso

ort. e [= ][E =]

Qtd Padrdo: 0

Padr&o Dia: 0

Requisicdo: | Solictada

obras B —
Quantidade: D
Més/Ano:

- Qtd Didria
Sequnda: 0

Terca: 0

Quarta: o
Quinta: 0

Sexta: 0 Domingo:

Sébado: 0

[Hora Percurso
Tempo Deslocamento:

Distandia Percurso: 0,00

‘ oK Salvar Cancelar Ajuda

Cédigo do beneficio
Informar os seguintes dados:

eBeneficio: Selecionar o cddigo do beneficio correspondente em sistema sendo 10 para o
estabelecimento 1 e 2 Belliz e cédigo 3 para o estabelecimento 100 Maestral.

eLinha: Selecionar o cédigo da linha de transporte a ser utilizada pelo funcionario.

eInclusdo: Inserir a data na qual o funcionario selecionado comecou a utilizar a linha de
transporte informada.
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eSituacdo: Selecionar a situacdo atual da linha de transporte informada. As opcdes
disponiveis sdo: ativo ou suspenso (suspenso utilizar quando o colaborador pedir o
cancelamento do beneficio, isso é quando ndo quiser comprar para aquela linha).

e Requisicao: Selecionar o tipo de fornecimento do vale transporte. As opcdes possiveis sdo:

e Solicitada: O funciondrio solicita a quantidade de passes necessaria para o periodo. Caso
seja utilizado o procedimento geragcdo movimento vales para a geracdo de movimentos,
para as linhas com requisi¢do “solicitada” nada é gerado. Esta quantidade tem que ser
informada manualmente no procedimento movimento de vales.

ePadrado: A geracao de vales é feita por periodo. Como nédo séo consideradas as situacdes
sem beneficio sempre é gerada a quantidade padrdo. Neste caso, informar o campo
“quantidade padrao”.

ePadrdo dia: E informada a quantidade de passes utilizada em cada um dos dias Uteis do
periodo. Neste caso é informado o campo “padrdo dia”. Este numero é o que vai ser
considerado para cada dia de trabalho do funcionario.

eQuantidade variavel dia: E informada a quantidade a ser utilizada em cada dia da semana,
dentro do periodo informado. Neste caso, sdo preenchidas as necessidades diarias nos
campos do quadro “quantidade diaria”.

eQuantidade padrao: Inserir a quantidade de passes considerando que ela seré igual para
todos os periodos. Obs.: quando o procedimento geragdo desconto vales por falta for
executado, para cada dia de falta sera considerado o valor informado no campo padréo
dia. Esse campo serd habilitado sempre que o campo requisi¢éo estiver selecionado como
padrao.

ePadrao dia: Inserir a quantidade utilizada em cada dia do periodo. Obs.: esse campo sera
habilitado sempre que o campo requisi¢éo estiver selecionado como padréo dia.

eQuantidade diéria: Inserir a quantidade a ser utilizada em cada dia da semana, quando
essa quantidade for variavel. Obs. esse campo serd habilitado sempre que o campo
requisi¢do estiver selecionado como quantidade diéria.

3.1.3 COMPRAR VT

Apb6s a conferéncia, o analista importa no sistema TOTVS, o arquivo em txt com todos os dados
do vale transporte. Este relatério é utilizado para efetuar a compra do beneficio no site do
fornecedor antecipadamente (passo a passo 07). O analista faz a importacdo do arquivo e verifica
0 progresso da compra. Quando a compra € finalizada, o analista imprime o relatério com o0s
dados do pedido e o boleto para pagamento. Os documentos da compra sdo enviados para a
aprovacao do gestor depois de devidamente estarem com o nimero de contrato nos boletos de
pagamento depois que aprovado pelo gestor a compra passa pela aprovacdo do controller da
empresa, depois disso € passado o boleto para pagamento. O desconto de 6% sobre o saléario,
previsto na lei, é descontado na folha de pagamento, porém quando o valor do VT € menor que o
valor do percentual, é descontado somente o valor da compra.

3.1.3.1 GERAR BENEFICIOS DE VT

Gerar beneficios de VT tem como objetivo permitir a geracdo automatica das quantidades de
Vales-Transporte a serem fornecidos aos funcionarios. Esse procedimento, automaticamente, gera
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o periodo de aquisicdo conforme a data final do periodo, informada na pasta selecéo. As geracdes
estdo limitadas a um periodo maximo de um més.

Para gerar o movimento de vales deve-se acessar TOTVS no campo de busca inseri a bs1600, na
aba “Parédmetros” informe os seguintes dados (conforme print abaixo):

No campo “Processos” selecione o item Geracao.

No campo “Més/Ano Desconto” insira 0 més e ano para o qual sera considerado o vale
transporte na folha do funcionéario

No Campo “Tipo De Vale” selecione o tipo de vale a ser gerado e entregue aos funcionarios. As
opcbes disponiveis séo:

e Passagem: quando selecionada, indica que os vales serdo entregues ao funcionério.
e Complemento passagem: quando selecionada, indica que ao haver alteracéo nas tarifas

das linhas de transporte, o funcionario receberd um complemento correspondente a
diferenca, o qual sera fornecido em vales.

(5 o || = &=
Parémetros I Selegdo | Impress&o |
! !
Processo
(®) Geracdo () Reajuste Tarifa
3
Més/Ano Desconto: 0000 [ considera Recaloulo
Tipo Vale
@ Passagem
| (O valor
O Complemento Passagem
() Complemento Yalor
[Més/Ano Provento: 0000
/ Sempre Motivo
Motivo Lote: El Padrao lote “1” Padréo
[ concedido Servio Social
-Arquivo de Entrada
Cancelar Ajuda

Concedido Servigo Social

Na aba “Selec&@o” informe os seguintes dados (Conforme print abaixo):
No campo “Beneficios” selecione o beneficio a ser gerado ex: 10.

No campo “Estabelecimento” inserir a faixa de cddigos do estabelecimento a ser considerado na
geracao.

No campo “Linha” inserir a faixa de codigos da linha de transporte a ser considerada na geragao.

No campo “Tipo transporte” inserir a faixa de codigos do tipo de transporte correspondente a
linha informada.

No campo “Periodo” inserir a faixa de datas do periodo para o qual sera realizada a geracao.
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FPar&metios I Selecio I Impress3o |

: Lembrando que o beneficio
BE"Eﬁ"_"'EI . | 10 é VT Belliz e beneficio
Reara Beneﬁuo:|0 | 4 M |999 |

Estabelecimento: EH 3eVT Maestl’al

[
Matricula:| 0O L] | MREEEEEEEE
sl MM

v

-
b4

Tipo Transporte: ’1_| H N ’5_|
| Periodo: 14 M|/ |
Seqiénda: 0 I4 M o

=i e |

Cddigo do beneficio

Na aba “Impressédo” selecionar o destino de impresséo e clique no botdo “Executar”.

Farametroz | Selecio I Imprezz3o I

—Destino

O Impressora O Arquivo

—Execucdo
(® On-line (O Batch

—Parémetros de Impressio

[ tmprimir PAgina de Pardmetros

=aiea

Destino de Impressdo do Relatario

ApOs a geragdo do beneficio e feita uma conferéncia através de planilha localizada no diretério do
RH onde consta as informagdes, onde € necessario gerar um relatério no TOTVS. (Para alimentar
planilha seguir passos abaixo).

T VTR 7301 13k Nicroach Eacel

- AN e e P

Wisge Sc A EEE e e

' o

Gl

REisEGee [ |
& Ul ¥

i ;;:fﬂli i ]
[\3

i

R B —
301 —
3 . e HH
B HY
g i s Hi
7 . T 361
3 £ 5 Hi —_—
= Bast B —
i
sl £ it
: A
a2t # o
e 32 e
i et S L 2anas
W ccimon A
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3.1.3.2 GERAR RELATORIOS

Na aba Classn‘lcagao seIemonaraopgé p r estabelecimento nome”.
1 06.0.5600 - BS1670 D t \ = \7

Iml_l Parametios || Selegin || tmpressia |
() Por Estabelecimento/Matricula

(O Por Estabelecimento/Unidade Lotacio/Matricula

(O Por Estabelecimento/Unidade Lotacio/Mome

() Por Estabelecimento Unidade Lotacgo Turno

() Por Centro de CustofMatricula

(O Por Centro de Custo/Mome

() Por Estabelecimento Banco fAgéndia /Matricula

T

() Por Estabelecimento Banco fAgéndia /Nome
(O Por Estabelecimento/Local Entrega/Matricula
(O Por Estabelecimento/Local EntregafMome

| Cancelr s |

Classificagdo para emissao dor

Na aba “Parametros” preencher “Data Referencia Hist. Lotac.” O dltimo dia do més que se
refere o beneficio.

Classificagia I Parametros I Selecio I Impressdao |
| Data Refer Hist Lotac: | [ / |

Expande Estrutura

Nivel Salta Pagina: 1

Nivel Quebra: 1

angamento

[~Requisicio de Vale Passagem
[IRequisicio de Vale em Valor
[“1Requisicio de Complemento Passagem

[“1Requisicio de Complemento em Valor

| Concelor e ||

Data de Referéncia Lotag3o do Funcionario

Na Aba selecédo, preencher os campos “Estabelecimento”, “Beneficio” e “Periodo Iniciado
Dell
L] 06.9.5600 - BS1670 - LIBERADO - otocolo :.55--5;._-— ales Simp - 1-BEL... | = ||

Classificacio | Parmetros rSeIegéo I Impress3o |

Estabeledmento: |4 pl
Beneficio: |0 4 | JIEEE] ]

=

Nivel Unidade Lotacgo: 1 |4
Unid Lotacdo: [000000 |14 pl[ss99ss |
Centro Custo: | | M Ml[zzzzzzzzzez) Il
etz 0 | (|4 l[ssessess |
Periodo Inidado de: [00/00/2023 | 4 Mloros/a023 | |

Bancor| 1| LI I
Agéndia| 1 |4 | JIEEE)

Local Entregai 00000000000 | |4 Bl [sesssessss |

\ = e

Informe a Data de Inicio do Primeiro Periodo

6/17




BELLIZ

company

PROCEDIMENTO

Identificagdo:

PRO-RH-019

BENEFICIOS - VT E VR

Versao:

01

Na aba “Impresséo” selecionar opc¢éo terminal, vai disponibilizar um arquivo em txt. para
sua conferéncia dos beneficios gerados para os colaboradores.
06.9.5600 - BS1600 - 1.02.01.034 - Geragdo Movimento de Vales - 1- BELLIZ IND. CO E = @

Uriugue Lotaiaw: | = [

Parametroz | Selegdo I Impresz&o I

esting

O Impressora O Arguivo ‘r’f

xecucio
On-line () Batch ‘
'arémetros de Impressdo

[ tmprimir P&gina de Parémetros

Cancelar Ajuda

Esta listagem de vale transporte e para conferéncia dos valores e vales.
Buscar no sistema TOTVS a opgdo BS1541.

Na Aba “Sele¢c&o” preencher campos destacados abaixo.

706.9.5600 - BS1541 - 1.02.00.036 - Linhas dos Funcionarios - 1 - BELLIZ IND. comt. V.. [= [ & (&)

Selecio I Classificagdo | Parémetras I Impress3o |

| Estabeledmento: |4 P |zzzzz | |
| Benefido: |0 14 P [es2 |
Regra:| 0 14 Pl [os= |
CEHhDCuSh}:l_ 4 M |;zzzzzzzzzzzzzzzzz |

oo o] W [ ]
] 4 Mo

Fechar i ||

Na aba “Classificac&o” ticar a op¢éo destacada abaixo.

51 06.9.5600 - BS1541 - 1.02.00.036 - Linhas dos Funcionarios - 1- BELLIZ IND. COM. IM...| /= | & /&=~

Selegio Classiicagao Parémelios Impressio |

() Par Estabelecimento/Benefico /Matricula/Linha

| (®) Por Estabelecmento/Beneficio /Nome Linha

(O Por Estabelecimentn/C Custo/Matriculaflinha
(O Por Estabeledmento/C Custo/Nome Linha
(O Por Estabelecmento/Linha Matricula

(0 Por EstabelecimentojLinha Mome

| Fechar Aida

Classificacdo para emissédo do relatdrio
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Na aba “Parametros” preencher Gltimo dia do més como destacado abaixo.

i = = =

Selega Classificagdo I Parémetios I Impressdo

[ tmprime Desligado

Data Referéncia:| [ |
Situagio
(@ Ativo () Suspenso () Ambas
Fechar Ajuda

Enter data or press ESC to end.

Na aba “Impresséao” ticar “terminal” como destacado abaixo.

| = @ |[=

Selecda I Clazsificagdo | Parémetios Impress&o l

Destino

O Impressora O Arguiva i?

Rich Text Format{RTF)
CJrTF
Modelo:
Execucdo
(® On-Line (C)Batch
Parémetros de Impressdo
[ imprimir PAgina de Pardmetros
Fechar Ajuda

Destino de Impressio do Relatério

Vai ser disponibilizado um arquivo em txt onde vocé vai pegar as informacdes para
preencher a planilha em Excel de conferéncia e controle de beneficios. (Abaixo estrutura
do txt.)

Matricula  Nome Regra Linha Descricdo Req Pad Pdi Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom Dat Inclus Sit

3.1.3.3 ELIMINAR BENEFICIOS

A eliminagédo é feita quando precisa-se alterar alguma informacéo ex. linha de transporte
no sistema, inserir funciondrios para receber o beneficio ou exclusao de funcionarios.

Programa eliminacdo movimento de vales tem como objetivo, permitir a eliminacdo
automética das quantidades de vales transporte fornecidos aos funcionarios. Esse
programa serd utilizado quando acontecido um determinado erro no momento da geracao
de vales e permitird um posterior acerto e geracao dos vales.

A eliminacdo em questdo tem efeito sempre sobre o Ultimo periodo gerado e somente
sobre os movimentos que foram gerados.
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Para eliminar movimento de vales deve-se acessar TOTVS no campo de busca e inserir
BS1620, modulo “Beneficios”. Ao selecionar a funcéo eliminacdo de movimento de vales,
€ apresentada a janela a seguir:

B 06.9.3600 - BS1620 - 1.02.01.023 - Eliminagdo Movimento de Vales - 1- BELLIZ.. — x

Parametros | Selegio ||/ impresso

Tipa ds Wale

@ Vale Passagem
O Wale em Valor
O Complements Passagem

O Complementa em Valor

Forma de Eliminag3o
(®) Autométicos () Todos

Nmero Complemente: 0

Cancelar fiuda

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

TIPO VALE: selecionar o tipo de vale entregue aos funcionarios para o qual sera
eliminado o movimento correspondente. As op¢des disponiveis séo:

e Passagem: Quando selecionada, indica que os vales para 0os quais sera eliminado
0 movimento foram entregues ao funcionario.

e Valor: Quando selecionada indica que os vales para os quais sera eliminado o
movimento foram entregues ao funcionario em dinheiro.

e Complemento passagem: Quando selecionada, indica que o movimento a ser
eliminado corresponde ao complemento da diferenca entregue ao funcionario em
vales por causa de uma alteracdo na tarifa das linhas de transporte.

e Complemento valor: Quando selecionada, indica que o0 movimento a ser eliminado
corresponde ao complemento da diferenca entregue ao funcionario em dinheiro
por causa de uma alteracdo na tarifa das linhas de transporte.

Ao selecionar a funcdo eliminacdo de movimento de vales, pasta selecdo, é
apresentada a janela a seguir:

B 06.9.3600 - BS1620 - 1.02.01.023 - Eliminagdo Movimento de Vales - 1- BELLIZ.. — x

Parametros l Selecio l Imprassdo |

Bereficice[T |

Regra:

[o]
Estabelecivens:| |
L]

Linha:
Data Perfodo:

Lote:

[o ]
Moivolote 0 |

Executar Cancelar

Cidigo do beneficio

M 55 |

M 5 |

M =]

M s
W
M 5= |

M s |

Ajuda

e Beneficio: Inserir o nimero do beneficio em que a compra foi vinculada.
e Estabelecimento: Inserir a faixa de cddigos do estabelecimento correspondente ao

funcionario para o qual serd realizada a eliminagdo do movimento.
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e Linha: Inserir a faixa de numeros da linha de transporte correspondente ao
beneficio a ser considerado na eliminagdo do movimento.

e Data periodo: Inserir a faixa de datas de emissdo do beneficio informado a ser
considerado na eliminacéo.

3.1.3.4 IMPORTAR BENEFICIOS

Ao finalizar todo processo de geracédo do beneficio no sistema e a conferéncia, o arquivo
esta pronto para ser importado no sistema da operadora.
No modulo benéficos inseri o cddigo BS3220 — kit beneficio — VB aparece tela abaixo

Na aba “Selecédo”

Layout " Selecdo I Parémetros | Log

Empresd | 4 M zzz
Estabelecimento 4 P zzzzz
Funcionériq 0 4 Pl 93939933
Beneficif 0 4 | 2 BEEE]
Motivo Lote} 0 4 Pl 999
Linha Transported 0 4 Pl 99999
Data fnicio Periodo Valel 01/01/1900 4 Pl 3171279333
Més Referéncial 07
Ano Referéncig 2013

[ Executar ] Cancelar Ajuda

Na aba “Parametros”

Layout | Selegdn Parametros Log
Estab Frincipalf |
Ramo Alividade| 0000
Tipo Enderego )
(®) Faturamento e/ou Entrega () Somente Entrega
Pessoa Contatol 1]
Dey 0000 Cargo: 0000
Fomecedor| 0 Tioo Fomecimento Tipo Movimento
i (®) Normal (®)Vale Transporte
) Combinado .
SR ~ () Movimenta Beneficio
{_) Repasse Informaches
- n . ~Considera
Arquivo de Saida 1| @ cédigoLinhe
S (_) Numero Linha

[Beoan | Comcen e

Codigo Nimero Estabelecimento

O arquivo para importacao e gerado no modelo “txt”.
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Acessar a pagina da internet https://beneficiofacil.com.br/ e fazer login na pagina inicial do
site:

o
% Solugdes - Sobre  Blog  Sejaumparceiro  Contato Entrar ~
Beneficiofacil

Sou colaborador

No menu localizado na parte esquerda da tela clicar na op¢éo “importacdo de dados” e

clicar em “nova importacéo

selecionar arquivo salvo anteriormente.

Cliug 294l vaa evlar ngvaments o ¢-mall de senfimasde

L IMPORTACAD

& oo on
ﬁlml o
¢ T oo [
o T v -
+ Diagnéstica B Ver detalhes mlatéca
w0 T o A
. et

Clicar na opc¢éo “Selecione os arquivos de seu computador”, selecionar araquivo e clicar na
opcéo “proximo”

mportagdes
4 NOVAIMPORTACAO
Upload de multiplos arquivos Copiar & colar

Arraste os arquivos aqui

-ou-

| [ Setecione os arquivos de seu computador

3.1.3.5 GERAR RELATORIOS

Gerar relatério para possiveis erros e avisos da compra.

Cédigo dos Produtos:

Arquive Original

Configuracio Apagar e Substituir os dados existentes
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Gerar o relatério sobre a prévia da compra. Os relatérios gerados tém a finalidade de
contribuir para o fechamento da compra realizada.
ﬁ Pagina Inicial = PREVIA DA COMPRA
e i
»  Nome/Razéo Social ;s el In. Com. Impor. Export.EIREL -
}  Unidades de Entrega @eﬁcio E"::;:m ;2 - M Y‘S::J:;‘njfgjo
» Departamentos Clique na coluna para ordenar m
| _onl__ow _onl oo B Baixar CSV

»

Importacio de Dados [B Baixar Excel

> PréviadaCompra [ Baixar PDF

»

Diagnéstico

3.1.3.6 CONFERIR VALORES

Apbs finalizar o processo de compra conferir valores da planilha manuseada anteriormente
para validacdo dos beneficios. (Planilha localizada no diretério do RH)

Finalizando a conferéncia com base na planilha, em seguida salvar todos os relatérios
disponibilizados pela operadora e boleto no diretério do RH.

Renomear arquivos com nimeros dos contratos sendo eles “contrato 265 Belliz JK e Belliz
ES e contrato 43 Maestral”.

Em seguida deve-se encaminhar por e-mail para aprovacdo os boletos e relatérios para a
gerente de RH e depois para o diretor financeiro.

Apbs aprovado enviar por e-mail para o setor contas a pagar.

Obs. Apds pagamento efetuado pelo financeiro entrar no sistema da operadora e pegar
NF disponibilizada, renomear com o nimero de contrato e enviar ao recebimento.

3.1.4 CALCULAR E CONFERIR VR

3.14.1

INCLUIR FUNCIONARIO

Permitir o relacionamento de beneficios a um determinado funcionéario de forma individual.
Para acessar o modulo de beneficios no TOTVS no campo de busca inseri a BS0520.
Selecionar colaborador e clique em formar para associar os beneficios.

E = = EZ
KN4 bMAE T -
Estabelecimento: E % % ﬁ

Matricula:

Situacdo Beneficio: N3o Inidado

Sit Benefic Més Seg: N3o Iniciado

Beneficios l

Dep Nome Ben Descr Abrev Regra Descricio

< >

Formar

Formagéo de Beneficios dos Funcionarios
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01

BENEFICIOS - VT E VR

3.1.4.2 GERAR BENEFICIOS

Para gerar o movimento no TOTVS inseri no campo de busca BS1040.
Na aba “Parametros”

5 2o, com wpo. [ @ 52
Parédmetros I Selegio | Digitag&a | Impressio |
rocesso
(®) Geragio (O GeracBo Complementar

Documento:

Sempre ticar em quantidade.

Més da compra

Motivo lote sempre “ 1

Inicio do periodo: primeiro dia do més

i
(®) Quantidade O valor

| Quant Dia:| 0,000

Es/Ano Folha: |06 | 2023
Motivo Lote: 0

[ concedido Servico Sodal

Data Ocorrénda: [09/06/2023

Inicio Periodo: | [ /

Final Periodo: | / /

Parcelas: 1

Gera para Dependentes

B g gre | U2 ES O AT
= Final do periodo: ultimo dia do més
- FD” el ‘ que se refere a compra.
Dﬁé Selecio ) Digitacio |

=]

| Executar Cancelar | | Fundiondrios

Escolha o Processo

Na aba “Selecédo” preencher campos destacados.

110695 1 Meo.. [= | B =]
Parimetros I Selegio I Digitagao | Impress&o |
| Benefido: [0 |4 M |52 |
Regra:| 0 |4 M |53
| Estabelecimento: —l 14 M ZZZZZ—‘ |
Turno: |0 0 BEEEE
Centro Custo: |4 |M[zzzzzzzz222227222 |

Salério: [0.000,000,0000 |

Unid Lotagéa: [000000 |

Nivel Herérauico: [0 |

I4 M [5.590.999,5095 |

O
|4 P 5952 |

TCIEN

‘ Cancelar Euncionérios Ajuda

Cédigo do beneficio

Na aba de “impresséo” ticar terminal e executar.
W] 06.9.5600 - BS1040 - 1.02.02.043 - Geracio Movimento - 1 - BELLIZ IND. COM

Lz CO wo.. [= ][ = |[=]

I Impressio l

[ — | Seksta | [ Cigiagia

esting
(O Impressora () Arquive (®) Terminal x'?‘

xecugdo ‘

(®) On-Line (CiBatch

ardmetros de Impress3o
[ tmprimir Pagina de Pardmetros

H Executar | Cancelar | Funciondrios Ajuda

Destino de Impresséo do Relatdrio
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ApOs a geracdo do beneficio e feita uma conferéncia através de planilha localizada no
diret6rio do RH.

3.1.5 COMPRAR VR
Para efetuar compra acesse a pagina da internet https://flashapp.com.br/ em seguida

preencha a planilha disponibilizada pela Flash. (Campos destacados em amarelo sdo de
preenchimento obrigatdrios para compra de VR).

REFEICAOE
NOME IDENTIFICACAQ TELEFONE | GRUPO DE TRABALHO PREMIACAO NO | ALIMENTACAO PREMIACAD
CNPJ CPF E-MAIL FLEXIVEL (R$ ALIMENTACAO
COMPLETO ADICIONAL CELULAR (OPCIONAL) B8 caRTAO (R$) M$) o VIRTUAL (R$)
00000,00000000-00 | Mome Sobrenome | 00000000000 | Mum de maniculs "“m"@e’:f'm'“m (00100000-0000 Home do grups Fesin i) R0 Figl.0n Fig0

Selecione a empresa que deseja fazer a compra e clique nos “3 pontos” e em seguida a
opcao “Pedir Beneficios Para Colaboradores Com Planilha”.

‘ﬂosh Beneficios Financeiro Cartoes
Colaboradores E|

I Pedir beneficios para colaboradores com planilha l

Beneficios no cartdo Flash
_— Gerar relatério de colaboradores

Editar tags
Excluir colaboradores com planilha

Selecione a planilha preenchida com a as informagbdes da compra como instruido
anteriormente:

Pedir beneficios para colaboradares com planilha

Baixe nosso medelo de planilha, manual de instrucies e preencha

com os dad us colaboradores segui igdes da

planilha, Aaste o arguivo ou cligue na caixa abaixa para enviar.

e e

CANCELAR

Confirmar compra apos conferir 0s valores e colaboradores selecionados.
Acesse 0 menu “Financeiro”, “Boleto”, clicar nos “3 pontos” e salvar boleto e relatério, no
diretdrio do RH.
Renomear boletos com numeros dos contratos sendo eles os contratos “72 Maestral
promotores”, contrato “95 Maestral CD”, contrato “455 Belliz ES promotores” e contrato
“454 Belliz JK adm.”.

flcsh Beneficios Colaboradores Cartdes Bl

4+ Descubra os parceiros que sua empresa pode contratar e gerir diretamente pela

Flash Hub - Novidade!
S CUISSEE plataforma da Flash.

Boletos

= FILTRAR Q_ BUSCAR

Cédigo Valor Emissdo Vencimento Status Tipo
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3.1.5.1 CONFERIR VALORES

Apos finalizar o processo de compra atualizar a planilha de validacéo do beneficio.
Planilha localizada no diretério do RH.
Apbs finalizar a compra do beneficio, 0 pagamento somente é concluido com a planilha

3.1.5.2 VALIDAR VALORES

Preencher informacgdes da planilha extraindo do TOTVS utilizar FP4061
G - G FEGEAY - |WNADHSsAD - [ - [EPARTAMENTON - |0 - |

Toda a planilha deve ser preenchida, analisada e validada com base nas informacdes do
TOTVS.

RATEIO VALE REFEICAQ
abif23
Centro de Custo | T TotalValores | Funcionarios | Total Valores | Funcionarios | Total Valores

'OTAL PEDIDO

3.1.5.3 APROVAR PAGAMENTO

Apés todos os dados conferidos enviar por e-mail para aprovagcdo os boletos e relatérios
para a gerente de RH e depois para o diretor financeiro.

Apéds aprovado enviar por e-mail para o setor contas a pagar.

Obs. Apé6s pagamento efetuado pelo financeiro entrar no sistema da operadora e pegar
NF disponibilizada, renomear com o nimero de contrato e enviar ao recebimento.

3.1.5.4 CONFERENCIA RESTAURANTE CD’S

Alimentagdo CD’s Belliz Vix e Maestral

Os CD (Centros de distribuicdo) localizados em Serra/ES e em Jundiai/SP contam com
um restaurante terceirado que serve as refeigcbes (café da manh& e almoco / lanche da
tarde e jantar se necessario) para os colaboradores. O pagamento é feito quinzenalmente.
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01
Rateio

A nota fiscal de cobranca da alimentacdo é emitida quinzenalmente, e antes da efetiva
cobranca o fornecedor precisa enviar ao RH um relatério informando o quantitativo de
refeicdes consumidas por cada colaborador. Este relatério dard base para o RH alimentar
a planilha de rateio quinzenal.

O RH em posse do relatorio enviado pelo fornecedor alimenta uma planilha padrédo, que
mensalmente é atualizada com dados extraidos no TOTVS, como por exemplo matricula,
nome do colaborador, centro de custo, data de admiss&o e desligamento.

Inicialmente é langado os afastamentos, atestados, férias, feriados, finais de semana e
turno extra ao sabado (se houver). ApoOs isso é langado o quantitativo de refeicdes
conforme o relatério, e ao final os valores totais de cada refeicdo precisam estar
compativeis com nosso controle interno, para apés sera emitido a nota de cobranca.

SiM FR_| FR | FR
SIM N N[N
SIM FR| PR | PR
SiM FR_| FR | FR
SIM FR | FR[ FR
CO Administrativo e Transportd SiM
CO Administrativo e Transportd SIM
SIM
CO Administrativo e Transportd SIM
€D Administrativo e Transportd SIM
& Transportd SIM
CO Admin o & Transportd SIM
SIM
SIM FR_| FR | PR
SIM FR_| FR | FR
NAO A AF AF | AF | AF

»
%
%

AT

Refeicio (Normal ) RS
Refeicio (Especial ) RS
1 34 s 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
JANEIRO
Matricula Homa ) e e G Sl 1 2 3[a[s[e[7[s[o[w0]u]12]13]1a 1516
(Atterar) !
s F e |m|mr|a]1 B 1 1 1 i
S FR| PR | PR | 1] 1 1 1 1
s Fi PR FR| PR | 1] 1 1 1 1
SIM FE FR | FR | FR 1 1 1 1
M Fi FR | FR | FR 1
CO Administrativo e SIM Fi FRIFR|FR 1
S i FR| PR | PR 1
N-;’: Al AF AF | A AF | AF | AF | AF | AF | AF | AF | AF AF | AF
SIM FR | F FR g 1
R 1
N
1
1

15 %4 14 P

,u,-z
o B

IO Y Y
FEFAEEE

O 1O 8 6 P 8 N
ofw[u|-lo]-[-|2

FR | FR | FR
FR | FR | FR
FRIFR|FR
FR
FR|FR| PR

FR|FR| FR 1

alalalzlzlizlzizlialzs
3
3

xlof-|=
xlo|-|z
zlo|-|z
zlofw|z]]-
zlo|w|z]]

Validar valores
Encaminhar para gerente de recursos humanos para aprovar a cobranca da alimentacao
com base na planilha localizada no diretério do RH.

3.1.5.5 APROVAR PAGAMENTO

ApOs todos os dados conferidos enviar por e-mail para aprovagdo os boletos e relatérios e NF para a
gerente de RH e depois para o diretor financeiro.
Apbs aprovado enviar por e-mail para o recebimento.

4. REFERENCIAS

e CLT — Consolidacéo das Leis Trabalhistas
e Sindicato

5. RISCOS

Passivo trabalhista;

Falhas na execucédo do processo;

Prejuizos financeiros e legais;

Prejuizos ao colaborador ao ndo receber seus beneficios corretamente
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6. CONTROLE DE RISCOS

e PRO-RH-019-01_BENEFICIOS - VT E VR

7. CONTROLES INTERNOS / KPIs

N/A

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Identificacéo

Responsavel Local Protecao

Retencdo | Disposicao

9. CONTROLE DE REVISOES

Controle de RevisGes

Revisédo Data Principais Alteragdes Elaborado por Aprovado por
~ Patricia Durt Roberta Cracco
01 14/04/2023 PRIMEIRA PUBLICACAO Analis.de RH Gerente RH
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