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1. OBJETIVO

Orientar profissional de RH sobre aprovacdo dos pedidos de empréstimos consignados e processo de
desconto em folha.

2. RESPONSABILIDADES

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

3.1 CREDITO CONSIGNADO

Semanalmente o profissional de RH verifica no aplicativo site do banco, se tem pedidos de empréstimos
consignados para aprovagdo. Quando ha alguma solicitacdo, o profissional acessa os ultimos holerites
no TOTVS, para verificar os descontos e se o valor solicitado est4 dentro do limite estabelecido em lei —
méximo de 30% do salario liquido. Caso o valor da parcela mensal seja superior ao permitido, o
profissional reprova a solicitagdo e envia e-mail informando o valor maximo que o colaborador podera
solicitar. Se os valores estiverem dentro das regras, a solicitacdo é aprovada.

3.1.1 AVALIAR E APROVAR SOLICITACOES DE CREDITO CONSIGNADO

A empresa tem parceria com banco Ital, para oferecer aos colaboradores a possibilidade de
contratacéo de empréstimo consignado em folha de pagamento.
Para solicitacdo do empréstimo € preciso algumas regras:
o Colaborador precisa ter conta corrente no banco Itat, ndo pode ser conta salario devido a
limitacdo do pacote atrelado a esse tipo de conta.
e Colaborador ndo pode solicitar empréstimo consignado no periodo de experiéncia, € preciso
ter acima de 90 dias de contrato de trabalho.
e Parcela mensal do consignado limitada a 30% do salario liquido. (Salario Bruto — INSS —
IRRF — desconto de 6% do vale transporte — desconto 20% refei¢cdo — penséo alimenticia)
e Desconto realizado no dltimo dia Gtil do més, no holerite mensal.

3.1.2 SOLICITACAO DO EMPRESTIMO

O cadastro da solicitagdo de empréstimo consignado deve ser feito nas agéncias bancéarias com
auxilio do gerente da conta, nos caixas eletrdnicos, computador ou celular pelo aplicativo do banco.
O colaborador simula 0 empréstimo na conta corrente, | as condi¢cdes apresentadas em tela, da o
aceite e salva o pedido de empréstimo. A empresa acessa semanalmente o aplicativo do Itad, e
analisa os pedidos de empréstimos cadastrados pelos colaboradores.
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3.1.3 CREDITO CONSIGNADO / AUTORIZAR SOLICITACOES
< & Qui 03 de fev « 15:12 » App Itad no Computador v2.2.2.1
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inicio conta corrente cobranca rede e recebimentos contas apagar pagamentos e transferéncias crédito

Solicitagdes pendentes de confirmagdo

Selecione os contratos que deseja aprovar (maximo 15 contratos)

Para facil localizagao, preencha um ou mais campos abaixo e clique em Pesquisar:
Nome: CPF:

Pesquisar

o Recontratacio Qide. | Valor CPF
n“ RS i
N&o =

O 03022022 060 | 3591 Pendente de Confimacdo

| 03022022 Nao F 022 | 83,51 Pendente de Confimacéo

Aprovar

O RH deve verificar se tem solicitagbes pendentes de aprovacao e analisa se o colaborador ja tem
mais de 90 dias de contrato; se ndo esta em afastamento previdenciario; se o valor das parcelas de
empréstimo esta dentro da margem mensal de 30% do salario liquido do colaborador. Se estiver ok
aprova o pedido, e se estiver fora da margem reprova e avisa o colaborador por email ou whatsApp.

3.1.4 IMPORTACAO DOS EMPRESTIMOS NA FOLHA DE PAGAMENTO

Mensalmente o profissional de RH captura no aplicativo Ital o arquivo em formato txt com todos os
empréstimos vigentes que o0 banco espera o repasse da empresa.
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| Inicio »transmissdo de arquives > Recepcionar I

Recepgéo de arquivo retorno em producéo

Estdo disponiveis para consulta somente os arquivos processados nos Ultimos 05 dias.
&3 COBRANCA - 400 (5)

& CONCILIACAO BANCARIA (6)

& CONSIGNACAQ CONTRATACOES (3)

& PAGAMENTOS - SPI/SISPAG (46)
Recebe o arquivo de consignados, faz o download e importa o programa SISPAG

A%

Quinta-feira - 03/fev/2022

Arquivos

Gera Arquivos Remessa e importa Arquivos Retorno.

Esta fungdo permite que vocé converta os pagamentos agendados em
um Arquivo Remessa a ser enviado ao Banco. Caso deseje, & possivel

Arguivos , > ; % ! b =
. abrir um Arquivo Remessa ainda ndo enviado na opgdo "Recuperagio

Consultas de Movimento".

conSIgnado Também & possivel importar Arquivos Retornos recebidos do Itad para

c last ‘ facilitar a gestdo de seus pagamentos.

Personam;&o ‘ Em ambos os casos, o SISPAG Windows dispenibiliza um vinculo com
. ——————— o0 seu software de transmiss3o. Este vinculo pode ser alterado no menu
Aluda "Personalizagdo”.

> Conteddo |

> Sobre o SISPAG ]
Sair

VYersdo 2.18- Itad Unibanco. SlSPAG Versao Windows

Ap0s importagdo do arquivo no programa SISPAG, o RH confere se tem algum colaborador afastado
ou demitido. Se tiver algumas dessas situacdes, sinaliza o cédigo de demitidos e afastado dentro
do SISPAG. E depois gera o arquivo txt para importar no TOTVS folha de pagamento.
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Mj CONSIG_VIX_012022 - Bloco de Motas

Arquive  Editar  Formatar  Exibir  Ajuda
18438008984
11@54%9a@1e176
118155@11436
118729814691
118794815225
118483815926
118762818380
118618818698
118678819112
118753821548
118692023254
118456023874
118665024100
118657@24371
118396024484

Na conferéncia mensal analisa se a quantidade de pessoas importadas, valor de parcelas, total a
repassar para o banco é igual aos valores descontados em folha e demonstrados em holerite.
No final de cada més, emite carta de débito com o valor do repasse para o banco, passa e-mail com
o documento para autorizacao do gestor de RH e envia essa aprovacéo para area financeira.

ENC: Folha de Pagamento - Belliz 01/2022

[ 0 Désho tmprésim Conigaada e ol o
ke

Folha de

oo e o |
| consignadas 33.418,74 30/01/2022|

Belliz Indistria, Comércio, Importacdo e Exportacdo Ltda.
Av. Pres.Juscelino Kubitschek, n® 28 — 5° andar
04543-000 - 530 Paulo- SP - Brasil

company Tel.: 55-11- 3371-9599 - Fax: 55-11- 3371-9500

DEBITO EM CONTA

Empréstimos sobre Folha de Pagamento — 01/2022

Débito: 30/01/2022

Valor: RS 33.418,74

4. REFERENCIAS

e CLT — Consolidagéo das Leis Trabalhistas

5. RISCOS

e Passivo trabalhista;
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e Falhas na execuc¢éo do processo;
e Prejuizos financeiros e legais;

6. CONTROLE DE RISCOS

e PRO-RH-024-01_CREDITO CONSIGNADO.

7. CONTROLES INTERNOS / KPIs

N/A

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Identificacdo Responsavel Local Protecao Retencdo | Disposicao
9. CONTROLE DE REVISOES
Controle de Revisdes
Revisédo Data Principais Alteragdes Elaborado por Aprovado por
x Monica Martins dos Reis| Roberta Cracco
01 16/05/2023 PRIMEIRA PUBLICACAO Analista de RH Gerente de RH
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