BELLIZ

PROCEDIMENTO

Identificagdo:
company FECHAR FOLHA — CALCULO E CONFERENCIA PR(\),;'?SQHO':OZl
01
1. OBJETIVO

Orientar o colaborador na elaboracdo e execucdo dos processos de conferéncia e fechamento da Folha de

pagamento.

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

3. DESCRICAO

. RESPONSABILIDADES

3.1 FECHAR FOLHA

O fechamento da folha acontece aproximadamente entre os dias 20 a 25 de cada més. O RH tem
definido internamente data de corte onde ndo acontecem mais demissdes e admissfes. O periodo de
apuracéo do ponto eletrénico também deve estar concluido. E todos os langcamentos cadastrados,
como: empréstimos, comissdo etc. Finalizado todos os langamentos, executa-se o programa de calculo
e geracgdo de relatérios para validacdo com as planilhas de Excel.

3.1.1 (IMPORTACAO DE MOVIMENTO EXTERNO)

Etapa utilizada para lancamentos de movimentos externos, como: empréstimo consignado,
comisséo etc.

Acessar o programa FP6500

Na pasta parametros:

X o | = | ==
Pargmetroz l Layout | Selecio | Log
[ utiliza Evento Externa [Jimporta Funciondrios Demitidos
[Jimporta Valores Acima do Limite
Tipo Separador
Ponto e Virgula Qutro
Arquivo de Entrada
| V1/SHP-Areas/RH/ADM DE PESSOAL/1 BELLIZ/EMPRESTIMO | S
Tipo Layout
() Default (®) Customizado
Customizado
|:| Usa Empresa Layout Usa Estab Layout
:DEvenb:: Emprestimo Consignado Més Referéndia: {::
=> Folha: | Normal h Ano Referénda:
Parcelas: @ NO Lote:
Cancelar Funcionarios Ajuda
Enter data or press ESC to end.

Na pasta selecao: escolher os campos existentes no arquivo txt que sera importado. Por exemplo:
estabelecimento, matricula, valor
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

company FECHAR FOLHA — CALCULO E CONFERENCIA PRO-RH-021

Versao:
01

- FP6

(El 44 - Importa Movimento Informados em Lotes - 1- BE... EI' = '@

Parimetroz | Layout I Selecdo I Log |

Campo Tamanha ¢ Campo Inicio Tamanho Cont
Niimero do Registro [ Estabelecimento 001 001/Car
Categoria Salarial 001/¢ Matricula ooz 001 Inte
Quantidade 006 valor | 003]

Dia do Pagamento Efe 0021 A
Mé=z do Pagamento Efe 0021
Ano do Pagamento Efe 0041

Centro de Custo 008|[c v
Tomador de Servico 0051
Filler 001[E

£ >

D

Tamanho: Salvar

5]

Decimal:
= w Recuperar

Cancelar Fundiondrios Ajuda

Enter data or press ESC to end.

Na pasta Log: clicar em executar

x| 4 - Importa Movimento Informados em Lotes - 1- BE... EI' =] '@
Parametros | Layout | Selecio Log

Imprime

’7@) Todos () Rejeitados ‘
Destina

O Impressora O Arquivo

Execucdo

’7@) On-Line (C)Batch ‘

Parametros de Impress3o
’7 [ tmprimir Pégina de Parémetros

| Executar || Cancelar Funciondrios Ajuda ‘

Destino de Impressdo do Relatério

ApOs execucdo o sistema demonstra arquivo em tela de que o: movimento de lote realizado com

Sucesso.
4] FPBS00tmp - Notepad
File Edit Format View Help
BELLIZ IND. COM. IMP. E EXP. EIRELIL Importa Movimento Informado em Lotes Pagina: 1
77777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 16/85/2023 - 15:37:25
Lote No Reg Emp Est Func Evt |Mensagem Valor Quantidade

483 11 1 <8405 4083 |Importacdo Movimento em Lotes realizada com sucesso 78,71 0,000

483 21 1 28-he- 403 | Importacdo Movimento em Lotes realizada com sucesso 78,94 0,000

483 31 1 +08%4 403 | Importacdo Movimento em Lotes realizada com sucesso 82,59 0,000
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No programa FP2220 — é possivel visualizar o lote importado ou gerar relatérios.

X ||| @ | =]

H4b)dE R 2600

IMés Referénda: 05 2023 I

Estabelecimento: 1 Belliz Ind. Com. Import. Export. EIRELL
Tipo Movimento: Lote
Categoria Salarial: 0o

$'ﬁpo Folha: | Normal Parcela: 9

Mimero Lote: 403

Movimento I Funcionério | Evento |

Lanc Matric Mome Evt Descricio Valor Estab TreUnMeg € Cu: »
e e chime Consgnl 0000 T ]
2| TSl (5 Emprestimo Consign: 0,000 758,541
3| s 403 Emprestimo Consign: 0,000 82,591
4| TEEmTE, 403 Emprestimo Consign: 0,000 98,731
5| St 103 Emprestimo Consign: 0,000 103,571

< >

Modficar || Eliminar Filtrar

Enter data or press ESC to end.

3.1.2 CALCULAR, CONFERIR E LANCAR PLR

No més de marco, o analista solicita o resultado das metas para iniciar o calculo da PLR. Em uma
planilha de simulag&o, séo inseridos os dados do colaborador, o valor do salario base, o
percentual da PLR e o valor final calculado pelo sistema TOTVS. Com esta planilha o analista
verifica e se os valores simulados conferem com o valor trazido pelo sistema. Caso apresente
divergéncias, o analista efetua os devidos ajustes. Apds a conferéncia, os valores sdo langados no
sistema TOTVS, para ser integrado a folha de pagamento no sistema.

No més de margo a empresa efetua o pagamento da PLR referente ano anterior. Devido as metas
de cada colaborador ser diferente, ndo existe a op¢do de parametrizacéo para célculo automatico
do sistema, portanto os valores de PLR sado importados no sistema de folha através do programa
de importacdo de lotes. A planilha de Excel com os percentuais e metas atingidas de cada
colaborador € validada pela Diretoria/Presidéncia/Acionistas.
3.1.21 PARAMETRIZAQAO DO PROCESSO DE PLR
Antes de importar o lote com os valores de PLR de cada colaborador, € obrigatério que o
sistema de folha seja habilitado parametrizado para este tipo de pagamento. Essa
parametrizacdo tem a finalidade de gravar os valores na folha de pagamento.
Acessar o programa FP0900 — opcao incluir

Pasta Gerais
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company

FECHAR FOLHA — CALCULO E CONFERENCIA

Identificagdo:

PRO-RH-021

Versao:

01

.011 - FPOY!

0- MAESTRAL COMERCIAL IMP. EEXP. ERELl [ = |[& ||

‘ | Parémetro Cakeulo PLR: 17 [PLR 2022 |

Gerais I Recebe PLR I Proporcional

| Afastamentos Reduc/Rateio |

Periodo Vigéndia:
Quantidade Ano-Calendario

Evento PLR:

Evento Antecipacdo PLR:

Periodo Referéncia:

Participacao Lucros Resultados

[[]peduz Valor Antecipacio no PLR final

[JParametrizar Regra Geral parafafastamentos

alario Enguadramento undionarios Transferidos Considerar
) Atual (®) Periodo Referénda <= (O Data Transferéda (®) Data Admissdo a

aldrio Calculo
O atual (®) Periodo Referéncia E g

alendério Mensalistas
Ocwil (@ Comerdial zg

otacdo Alculo IR
@atal  (Periodo Referéncia a (® Ano Pagamento (O Periodo Apuragio a

indice Correcio: 0,000000000

oK Salvar Cancelar

Ajuda

Descrigdo Parametro Calculo PLR

Pasta Recebe PLR

- FPO

i

011 - FP

- MAESTRAL COMERCIAL IMP. EEXP.ERELI [ = | =]

| Parmetra Calulo PLR: 17 [PLR 2022

Gerais Recebe PLR. I I Proporcional

| Afastamentos | Reduc/Rateio |

Admitidos ate: |31/12/2022
Desligados a partir de:|31/03/2023

() Funcionério

Iniciativa Desligamento

(C) Empresa (®) Ambos ; ﬂ

lotivo Desligamento
(®) Sem Justz Causa () Com Justa Causa () Ambos d

ata de Desligamento com Aviso Prévio
(O 5aida (®) Término Aviso a

erar Calculo PLR Desligados
Movimento Complementar Resdsdo Movimento Folha |

[—Tempo Trabalho Superior &

() Meses (®) Dias (i Menhum

oK Salvar Cancelar

Ajuda

Data Inicio Exclusio Admisséo
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Pasta Proporcional

] 06.9.5582 - FPDJ0DA - 1.02.00.011 - FPOS0DA - 10 - MAESTRAL COMERCIAL IMP. EEXP.ERELI [ = [ & [

| Parémetro Calculo PLR: 17 |PLR 022 | |

Gerais Recebe PLR I Proporcional I I Afastamentos Reduc/Rateio |

[]Para Admitidos Periodo:
Inicio Proporc Admitidos:
Termino Proporc Admitidos:
[ Desligamento
[JPara Desligados Periodo
Inicio Proporc Desligado:
Término Proporc Desligados:
[ Proporcionalidade
(®) Mensal () Didria
oK Salvar Cancelar Ajuda

Légico Proporcionaliza Calcule AdmitidosPeriodo

Pasta Reduc/Rateio

7] 06.9.5582 - FPO900A - 1.02.00.011 - FPOI00A - 10 - MAESTRAL COMERCIAL IMP. E EXP. EIRELl |- = [ B0 | [

Parémetro Calculo PLR: 17 |F‘LR 2022 | ‘

Gerais Recebe PLR | Proporcional | Afastamentos IReduchaheio I I

Evento Redugdo PLR:

Gera Rateio PLR

Evento Rateio PLR:

— Rateia Por: ecebem Rateio

e i Admitidos Até: 31/12/9999

Empresa

Desligados A Partir De: 01/01/0001
Estabeledmento

Categoria Salarial

Centro de Custo

Unidade de Lotacio
Desenvolvimento Espedfico

I oK | Salvar Cancelar Ajuda

Gera Redugio PLR

No programa FP0913 — executa a gerac¢ao coletiva das regras de PLR

Apéds a parametrizacdo cadastrada no programa FP0900, € obrigatério executar o programa
FP0913 para que o sistema grave as regras de forma coletiva. Essa agao € para que o sistema
reconheca o tipo de pagamento PLR e realize a tributacdo do imposto de renda de forma
correta.
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company

PROCEDIMENTO

FECHAR FOLHA — CALCULO E CONFERENCIA

Identificagdo:

PRO-RH-021

Versao:
01

Acessar o programa FP0913

Pasta parametros

7 06.9.5582 - FP013 - 1.02.00.011 - Geragdo Coletiva de Regras PLR - 10 - MAESTRAL ... | = || B |[s23a]

Pardmetros

Selegdo

| Impress&o

Gerar Regras Para:

Salario Inicial: |0,000
Salario Final: |99,99%,993,993

—Tipo Calc PLR

(®) Substitui Valor Geral
(") Soma Valor Geral
(O subtrai PLR Geral
(O Exdlui do Célculo
() Complemento

Ewvento PLR:

Tipa Valor
’7@ =, Saldrio Cadastral

Apiica:| 0,00000

() =& Valor Base

$ Parametro Calculo PLR: | 17 | PLR 2022

Valor Base: 0,00

Farcela Soma PLR:
Valor Maximo PLR: |9,999,999,99

Fechar

Ajuda

Enter data or press ESC to end.

Pasta selecéo: ndo preencher, deixar em branco para que seja abrangido todos

W] 06.9.5582 - FP0913 - 1.02.00.011 - Geragdo Coletiva de Regras PLR - 10 - MAESTRAL ... [= || = |[(=2]

Parametros

I Selecdo I I Impressan

Pais Localidade: Todos
Localidade:| 0

Centro Custo:
Cargo:

Mivel:

Time de Trabalho:
Sindicato:
Estabelecimento:

Matricula:

M|

M| zzzzzzezzezzzzzvzeey
M cooaa

P o9

| NEEE

P =9

M zzzzz

| 2N

Ajuda

Enter data or press ESC to end.

Pasta impressédo
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FECHAR FOLHA — CALCULO E CONFERENCIA

Identificagdo:

PRO-RH-021

Versao:
01

7] 06.9.5582 - FP0913 - 1.02.00.011 - Geragdo Coletiva de Regras PLR - 10 - MAESTRAL ... | = | B |[]

Parimetroz Selecdn " Impress&o I I

—Destino
O Impressora O Arquivo @
—Execugio
(® On-Line (" Batch
—Parametros de Impressdo
[ tmprimir Pagina de Parémetros

Ajuda

Destino de Impressio do Relatario

3.1.3 IMPORTAGCAO DE

LOTES NO TOTVS

Informacdes externas que ndo sdo integradas no sistema e dependem de importacdo de lotes
mensais, como: valores das parcelas de empréstimos consignados, valores de PLR, valores dos
pedidos da lojinha etc.

Acessar o programa FP6500 — Tarefa importa movimento em lote

Pasta parametros

| Seleqdo | Log |

[Jutiliza Evento Externa

[Jimporta Valores Adma do Limite

[Jimporta Fundiondrios Demitidos

Tipo Separador
Ponto e Virgula

Qutro

Arquivo de Entrada

| V:/SHP-Areas/RH/ADM DE PESSOAL/2 MAESTRAL/EMPRESTIMO | %

Tipo Layout

(O Default I@ Customizadol

 Customizado

E> Folha: | Mormal

Parcelas: g

D Usa Empresa Layout Usa Estab Layout

_:D Evento: Emprestimo Consignado Més Referénda: <: _

bl Ano Referénda:

Executar Cancelar

Ajuda

Utiliza Evento Externo
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Pasta selecéo

-

Parimetraz | L apout IISeIe;éo I I Lag |

Campo Tamanho € Campo Inicio Tamanho Conteldo
Nimero do Registro E Estabelecimento
Categoria Salarial 0ol > Matricula ooz 005 Inteiro
Quantidade 008!t Valor o0a7 006 Decimal

Dia do Pagamento Efe 0021 A

Més do Pagamento Efe 0021
Ano do Pagamento Efe 0041

Centro de Custo 008/¢ v
Tomador de Servico 0051
Filler 001(E
£ >
Tarnanho: v Salvar
< 5 Decimal: 0 Recuperar

| Cancele Ada

Enter data or press ESC to end.

Pasta Log

] 06.9.5582 - FP6500 - 1.02.02.044 - Importa Movimento Informados em Lotes - 10 - M...[ = | B |[uf5m|

Farametroz | Layout | Selegdn
— Imprime
(® Todos () Rejeitados
— Destino
O Impressora O Arquivo

— Execucdo
(® On-ine (" Batch

— Pardmetros de Impressdo

[ tmprimir Pagina de Pardmetros

Cancelar Ajuda

Destino de Impressio do Relatorio

Todos os lotes externos séo importados dessa forma, basta preencher o que se pede nas pastas:
parametros e selegéo.
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No programa FP2220 é possivel visualizar os valores importados e gravados no sistema.

210695582 -

Arquivo

Ajuda

com.. [ = || =

[==]

44 pPld@ FHkDd

=300

I Més Referénda:

05 2023'

Estabelecimento:
Tipo Movimento:

Categoria Salarial:

1 Belliz Ind. Com. Import. Expart. EIRELL
Lote

0o

il | (02
R——
T L0
il 017

L5 R SR o I e ]

£

Modificar

Eliminar

Emprestimo Consignad 0,000
Emprestimo Consignad 0,000
Emprestimo Consignad 0,000
Emprestimo Consignad 0,000

FEiltrar

Tipo Folha:  Mormal Parcela: g
I Nimero Lote: 403 I
Mavimento l Fundonario | Evento |
Lanc Matric Nome Ewt Descrigdo Valor Estab Tri &

e s Emresimo Consgnad | 0,00 7o |

78,94 1
82,591
98,73 1
103,571

Enter data or press ESC to end.

3.1.4 CALCULAR E CONFERIR 13° SALARIO

O pagamento de 13° salério € previsto em lei, sendo que a primeira parcela deve ser paga até o
dia 30 de novembro e a segunda parcela até dia 20 de dezembro. O colaborador pode optar em
receber a primeira parcela do décimo terceiro no recibo de férias, basta informar essa opcao
guando cadastrar sua programagcéo de férias. O sistema de folha ja é parametrizado para esse tipo

de célculo devido se tratar de obrigagdo legal,

programas que possuem essa fungéo.

portanto € necessario apenas habilitar os

Acessar o programa FP3000, informar o més que sera calculado e pago o 13° salario.
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rEl 06.9.5382 - FP3000C - 1.02.02.001 - Habilita Calculo - 1 - BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EXPORT. EIRELI @
Sequénda Calculo: 00002 Ultima Parcela Més |

¥

‘ | Tipo Folha: | 13 Salério
- . PLR
Nimero Parcela: @ Calcula PLR
Data Inicio Parcela: 01/05/2023 Antedpacio Final Complemento Menhum
Data Término Parcela: 31/05/2023 Prr @) @
Adiantamento
Data Pagamento: | 31/05,/2023 Perc Adiantamento: 0,00
Data Saque Liguide: Limite Adiant: 0,00
- Tipo Salario - | Calc IRF Sobre Adiant
@real (O simulado Proes Dias
Calcla 132 Normal Dias Trab Adiant: 0
Calcula Adiant 132 :l‘: [ Situacdo
Complementa Adiant 132 FASB: 01 Encerramento: N3o Inidada
|—5alério adiant 13° Provisdes: N3o Iniciada Céloulo: |Habilitado
C i Anteri
orren= nener Valor Atual Prazo Indeterm: 0,00
Mensagem Envelope: |
Liberade Consulta Quiosque
Ajuda ‘

‘l oK | Salvar Cancelar

Enter data or press ESC to end.

Ap0Os habilitagdo, deve-se executar o programa FP3160.

5 06.9.5582 JFP3160 - 1.02.02.037 - Calculo Folha 13° Salario ] 1 - BELLIZIND. COM.1.. [= | B |[3m]

Parémetras I Selegio Digitac:Eo | Impressdo |

pcio
®por EstzbeledmentoMatriculss  O'Por Digitagio (O Por SelecBo/Digitacio ‘
ategoria Salarial
Mensal Quinzenal
Horista Tarefa
Semanal Diarista

Ajuda

Executar Cancelar

Enter data or press ESC to end.

3.1.4.1 CALCULAR FOLHA DE PAGAMENTO
Para executar o célculo da folha de pagamento, seja para colaboradores CLT ou estagiarios, o

processo € 0 mesmo.

Acessar o programa FP3020
Pasta parametros: com botao direito do mouse escolher tipo funcionarios ou tipo terceiros
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Célculo Folha Normal - 1- BELLIZIND. COM. M... [ = || @ |[==]
IParémetlos I I Selecio Digitag8o Impress&o |

pcao
(®) Por Estabelecimento/Matricula (O Por Digitagio (O)Por Selecio/Digitacso ‘

ategoria Salarial
Mensal Quinzenal
Horista Tarefa
Semanal Diarista

‘ Fechar |Eunuonér|os | Ajuda

Enter data or press ESC to end.

Pasta selecéo:

5] 06.9.5582 - FP3020 - 1.02.02.072 - Calculo Folha Normal - 1 - BELLIZ IND. COM. IM... [ = || & |8 ]

Pardmeatros " Selecio I I Digitag3o I Impress3o |

Estabelecimento: l:l 4 »l
Matricula: 0 4 | B

Sindicato: 0 4 Pl 53
Tumo: 0 14 | JMEEEE]
Turma: 0 L] Pl soos
Unid Lotacdo: 000000 L] Pl 09000
Centro Custo: 4 Pl zzzrezzzzezrazezzezz
Cargo Basico: 0 H N 99,999

‘ Fechar Fundionarios Ajuda

Enter data or press ESC to end.

Pasta impressao:

Calculo Folha Normal - 1 - BELLIZ IND. COM. IM... [ = || & | 52 |

Farsmetios | seegao | Digitagza | Impresso | l

—Destino

(O Impressora (O Arquivo (®) Terminal ir‘f’

u]

S Julle=ls}
’—é) On-line (O Batch ‘

[Parametros de Impressao

[ tmprimir Pagina de Parsmetros

|:| Imprimir Acompanhamento Processo

| Executar | Fechar Euncionarios Ajuda

Destino de Impress#o do Relatdrio

ApOs clicar em executar o0 sistema ird demonstrar um arquivo txt, mencionando o resultado do
calculo.
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BELLIZ TND. COM. IMP. E EXP. ETRELT Calculo Folha Normal Pagina: 4
rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr 22/05/2023 - 16:17:44

Estabelecimento..: 1 - Belliz Ind. Com. Import. Export. EIRELI Categoria Salarial: @1- Mensal
Prestador Servico: @ - Empresa Origem Contratacao: 1 - Empresa
Més Referéncia: 085/2023

Matric Evt MENSAGEM Tipo Cod

18772-7 Comprovante de Freguencia Escolar do Dependente em Atraso A @19

Funcicnarios com Erro.......... = 0ooee
Funcionarios com Alerta........ = Bee79
Funcionarios Calculados........ = @e2a7

Caso demonstre alguma mensagem de erro é necessério analisar o motivo, eliminar o calculo,
providenciar a corre¢do e executa-lo calculo novamente. (E possivel calcular no programa FP3020
e eliminar no programa FP3080, quantas vezes for necessério néo existe limite).

Para eliminar o célculo, acessar o programa FP3080.

Pasta parametros: apenas clicar em executar

X [a]= =]

IF’arématros I I Seleg3o Digitagio Impress3o

Opcao
(®) Por Selecio () Por Digitacio

Categoria Salarial

Mensal Quinzenal
Horista Tarefa
Semanal Diarista

Cancelar Funcionérios Ajuda

Enter data or press ESC to end.

3.1.5 CONFERIR FOLHA

3.1.5.1 PLANILHA DE CONFERENCIA

Sao realizadas conferéncias através de planilhas mensais, algumas dessas planilhas possuem
férmulas que tem a finalidade de comparar o calculo automatico do sistema. E outras planilhas sdo
relatérios mensais de gerenciamento, por exemplo: admitidos do més, demitidos do més,
colaboradores afastados, beneficios etc. Esses relatérios ficam salvos em pastas de acesso
exclusivo do RH devido confidencialidade dos dados.
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P[] » BELLIZCOMPANY > Aress-Documentos > RH > ADMDEPESSOAL » 1BELLZ > CONFERENCIAFOLHA > 2023 > 042023 v o

Nome Statu;

Data de modificagio
| FOLHA FISCAL ADTO QUINZENAL BELLIZ 032023 CLT.t o

FOLHA FISCAL ADTO QUINZENAL BELLIZ 032023 ESTAGIO et ]

" FOLHA FISCAL BELLIZ CLT_042023.TXT e 1
FOLHA FISCAL BELLIZ ESTAGID_ 042023, TXT =] 0
RECIBO PENSAQ BELLIZ_042023.TXT ]

nats Tequeti (42021 msg @

) A.C-CONCILIAGAD_ABRIL_2023.x15x
67 ADMIMIDOS BELLIZ (42023 xlsx @
3] AFASTADOS BELLIZ 042023 xlsx =]
] APROVAGAQ FOLHA_BELLIZ_042023.xlsx )
%] COMISSAO BELLIZ 042023 xl5¢

B CONTRIBUICAD ASSISTEMCIAL_BELLIZ_JK 042023 xksx.
3 CONTRIBUIGAO ASSISTENCIAL_BELLIZ_VIX_042023.xlsx
133 COTA PCD BELUZ 042023 cksx

%] DEMITIDOS BELLIZ_ 042023 xlsc

] FALTAS BELLIZ_ 042023 x1sx

133 FOLHA DE ADIANT BELLIZ 042023 xlsx

] FOLHA DE PAGTO_BELLIZ_D42023.xlsx.

%] HORAS EXTRAS BELLIZ 042023 xlsx

3] S.V_IK_ABRIL_2023 MAPA xlsx

B3 SV _VIX_ABRIL_2023 mapa.xlsx

3 V.A BELLIZ_ABRIL 2023.x15¢

82 V.R_BELLIZ_ABRIL 2023.xlsx

] V.T_BELLIZ_ABRIL 2023 xlsx

] COTA APRENDIZ BELLIZ 042023 15

B SV_IK_SIMULADO_ABRIL_2023.x1s

B SV_VIX_SIMULADO_ABRIL 2023115

N NCNoN]

QOEPDDORO®

N0

Para gerar as informacdes calculadas no sistema de folha e comparar com as planilhas. Acessar o
programa FP4061 — gerador de relatdrios.

Pasta selecédo: informar se deseja gerar relatorio de 1 um estabelecimento ou todos

5%

ISe\e;:So I I Classificagia Parimetros Digitagio | Impress&a |

Estabeledmento: I:I 4
s 0|4 M |

| Fechr | | Stumcio A

Enter data or press ESC to end.

Pasta classificacdo: ordem de nome ou ordem de matricula
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

company FECHAR FOLHA — CALCULO E CONFERENCIA

Identificagdo:

PRO-RH-021

Versao:
01

Selegio I ICIassificacEU I I Farametros Digitagao | Impressdo |

(®) Por Estabelecmentalome

() Por EstabeledmentoMatricula

| P ||| Siuecen =

Classificagio para emissdo do relatdrio

Pasta parametros

I 021815582 - FP40G1 - 1.02.00.064 - Geradar de Relatorios - 1 - BELLIZ IND. COM. IMP... [= ][ & |5

Selegin Classiicagio Iml Digitag&o || impressiia |
Més Referéngia:

Tipo Foha [Movto Calculado
®torma |
(O adiantamento Mormal

() 13 Salério [Listas
() Adiantamento 13 Salario Lista Desligados no Més <2I
[[Lista Rescis3o Complementar no Més

(® Excel ) Arquive Texto (delimitador ;)

([ ] reom | [ suogmo ||

Desligados a partir do més de referéncia.

Pasta digitagcdo: selecionar os campos que deseja no relatorio.

14/18




PROCEDIMENTO

B E l. I. I Z Identificagdo:
company FECHAR FOLHA — CALCULO E CONFERENCIA PR(\)/;'?S;;OZl
01
9% 1,02.00.064 - Gerador de Relatérios - 1 - BELLIZIND. COM. IMP... [= || & J[ 5% |

Selegio Clazsificagio Parametros I DigitagZo l Impress&o |

conteudo ~ conteudo
207-Atrasos nac Justificados Estabelecimento
208-Dif Faltas/Atrasos nao Jus Matricula
209-Hrs Faltas nao Justif Notu Nome
210-Hrs Jornada Incompleta ’ Cargo Basico-Descrigdo A
213-Reembolso despesa correic Centro Custo-Descrigdo
214-Devolucao Falta/Atraso ‘ Data Admissdo \ J
215-Prev Desc Ferias Data Desligamento
216-Devolugdo Empres Consigr Salario Atual
217-Devolucao Desconto Indev 206-Hrs Faltas Nao Justificada
218-Dif Ferias Normais
W
IO Cadastro (®) Movto. Calculado () Dependente Salvar Recuperar

| rechar | [ siuacho A

Enter data or press ESC to end.

Pasta impresséo

] 06.9.5582 - FR4061 - 1.02.00.064 - Gerador de Relatérios - 1 - BELLIZ IND. COM. IMP... [ = | = |53

Selecdo Classificagio Parimetros Digitagdo I I Imprezsdo I '

Destino

O Impressora O Arquivo
Execugao

(® Onine ("JBatch

Fechar Situacdo Ajuda

Destino de Impresséo do Relatorio

Apéds executar o sistema demonstra arquivo Excel com as informacdes selecionadas. Salvar esse
arquivo para comparacao das planilhas, copiar na aba destinada para este fim.
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

company FECHAR FOLHA — CALCULO E CONFERENCIA PRO-RH-021

Versao:

01

[Matricula [Nome [Corgo Basico Descrigso [Centro Custo Descrics [Data Admissao
1 1C S|ADRIAN 1T ARNA [Promatar(a) [Merchandising - Rio de Janeiro T
1 1C BJADRIAN WNTOS (Awliar de Armazém |1l i 18
1 1€ B|ALBERT MONT lAuxiliar de Armazém (1] 15
1 1C 4|ALBERT 1ANA 2 09
1 1€ glALESSA 1DA SANTOS BARBOSA 18
1 1C 6|ALESSA EIRAMATTOS ARALIO  [Promotorfa) 2y
1 i TJALEX S/ ZA |Analista de Transporte Jr CO Administrativo e Transportes 2
1 1C 7|ALEXSA DA SILVA [Promatar(a) Merchandising - Natal 19
1 1€ BJALNEK i [Promatar(a) Merchandising - Cuntiba 17|
1 1C 1JAMAND) MEIRA [Promatar(a) Merchandising - Goiania 2
1 LVA NASCIMENTO [Promatar(a) Merchandising - Rio de Janeiro 18
1 4 PESSANHA CASTELAR _[Promotor(a) Merchandising - Campos de Goytacazes 2
1 ARVALHO Aux Logistica (CD Administratwo e Transpotes 2
1 iC 1JANACR A SOUSA |Aprendiz Aux Administrativo (CD Administrativo e Transportes 2
1 10 S|ANA LUK ISTA Promataria) Merchandising - Manaus 2
1 10 3JANA MA NA [Promator(a) Merchandising - Brasikia 2
1 1C 1ANAPA RVALHO [Promotaria) [Merchandising - Rio Branco AC 19
1 10 BJANAZILL STA [Promator(a) Merchandising - Manaus 1
1 1C 1|ANDERS PIRES |Auxiliar de Armazém 11 (CD Administrativo e Transpottes 19
1 10 S|ANGELS 28 [Promatar(a) Merchandising - Novo Hamburgo RS 21
1 1€ OlARISTELA mwncinm SALES IPromatorial IMerchandising - Manaus ivwnen22l

3.1.5.2 EMITIR RELATORIO FOLHA FISCAL

O relatério folha fiscal € a folha de pagamento que pode ser gerado de forma analitica ou sintética.
Normalmente o formato analitico é usado somente pela equipe de RH devido conter de forma
aberta todos os nomes, salarios, vencimentos, descontos do colaborador. E o formato sintético
resumo da folha é gerado para compartilhamento com equipe contabil.

Acessar o programa FP4000

Pasta Classificacdo: serve apenas para escolher a ordem de classificagdo do relatorio. Por
exemplo: por nome ordem alfabética, por matricula, por centro de custo

W] 06.9.5582 - FP4000 - 1,02.02.056 - Listagem Folha Fiscal - 1- BELLIZ IND. COM. IMP... [= |[ @ |[==]

IEIassifica;:EoI I Farametroz Digitag3n Selecdo | Impressdo |

(O Por EstabelecimentoMatricula

(®) Por Estabelecimento /MNome

(O Por Estabelecimento /Unidade Lotacio/Matricula
(C) Por Estabelecimento/Unidade Lotacio/Mome

(O Por Estabelecimento/Centro de Custo/Matricula
() Por Estabelecimento/Centro de Custo/Mome

(O Por Centro Custo/Estabelecimento/Matricula
(CJPor Centro Custo/Estabelecimento/Nome

(O Por Categoria Salarial/Estabelecimento Matricula
(O Por Categoria Salarial/Estabelecimento Mome
(O Por Estabelecimento /Unidade Negdcio/Matricula
(C) Por Estabelecimento/Unidade Negécio/Mome

(O Por Unidade Negdcio/Estabelecimento Matricula
(O Por Unidade Negdcio/Estabelecimento MNome

() Por Estabelecimento,Tomador de Servigo/Matricula
(_) Por Estabelecimento/Tomador de Servico/Mome

‘ Fechar Funcionarios Ajuda

Classificacdo para emissdo do relatorio

Pasta parametros: escolher opcao analitica funciondrios + totais, ou opgao sintética somente totais
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PROCEDIMENTO

B E I. I. I Z Identificagdo:
company FECHAR FOLHA — CALCULO E CONFERENCIA PR(\)/;'?S;'(;OH
01

- FP4000 - 1.0

Claszificagio II Parémetrosl I Digitagan | Selecio | Imprezz&o |

Data Refer Hist Lotac: |31/05/2023 EEITE LT
Expande Estrutura Mensal Quinzenal
Horista Tarefa
Mivel Salta Pagina: 1 Mivel Quebra: 1 Semanal Diarista
:> Tipo Folha: | Normal B e il
Parcela: |Z| (O Prazo Indeterminado
Imprime Movtos Prestador - Pessoa Fisica O Prazo Determinado
(® Todos
Formato Impressdo pcdo ———— —Tipo Fundondrie ——————————————
(® Funcionarios + Totais @ sl Funcionirio Prazo Determinado
Selecio | Estagiari .
() Somente Funcionarios SELE Tempo Pardial
| - Obigitacs Aposentado Menor Aprendiz
| () Somente Totais I Igitacan Empregador Verde Amarelo

‘ Fechar Fundionarios Ajuda

Tipo de Folha

Pasta impresséo:

W] 06.9.5582 - FP400D - 1.02.02.056 - Listagem Folha Fiscal - 1 - BELLIZ IND. COM. IMP... [ = |[ B |22 ]
Classificagio | Fardmetros | Digitagdo | Seleqdo | Impressdo I
rDestino
OImpresscra OArqui\m ;T
—Rich Text Format(RTF)
CrtF
Modelo:
Xecucdo
(® On-Line () Batch
—Paradmetros de Impressao
[ 1mprimir Pagina de Pardmetros
|:|Imprimir Movimentos Funcionarios CSV

|| Fechar Euncionarios Ajuda

Destino de Impressao do Relatério

Apéds executar o sistema ira demonstrar em tela o relatério txt da folha fiscal.
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PROCEDIMENTO

B E |. I. I 2 Identificagdo:
company FECHAR FOLHA — CALCULO E CONFERENCIA PR(\)/(;'Z';'O':OZl
01

Pégina: 3

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr 17/05/2023 - 17:43:20

Evt Descricio ValMOB  Func Quant Horas
491 Adiantamento Mormal Vencimento Va ADM 108 @,000
com 91 8,000
OPE 107 0,000
VEN 3 8,000
Total Evento  : 309 8,000
| Tota1 Funcionsrios 389

Total Vencimentos
Total Descontos
Total Liquido

REFERENCIAS

e CLT — Consolidagéo das Leis Trabalhistas
e Sindicato

RISCOS
e Passivo trabalhista;

e Falhas na execucéo do processo;
e Prejuizos financeiros e legais;

CONTROLE DE RISCOS

Tipo Folha : 2 Parcela to1

0,00
0,80
0,00
0,80
0,00

330.677,06 +
55.476,35 +
85.490,44  +
28.666,40 +

500.310,25 ==

500.310,25
0,00
500.310,25

e Realizacdo do processo seguindo as etapas deste procedimento.

CONTROLES INTERNOS / KPIs

N/A

CONTROLE E RASTREABILIDADE

Identificacdo Responséavel

Local

Protecao

Retencdo | Disposicao

9. CONTROLE DE REVISOES

Controle de Revisfes

Revisédo Data Principais Alteragdes Elaborado por Aprovado por
~ Monica Martins dos Reis| Roberta Cracco
01 15/05/2023 PRIMEIRA PUBLICACAO Analista de RH Gerente de RH
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