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1. OBJETIVO

Orientar o colaborador na elaboracédo e execucédo dos processos de conferéncia e pagamento de beneficios
contratados.

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

Os beneficios pagos ap6s o uso sdo o seguro de vida, restaurantes dos centros de distribuicdo, vale
transporte e vale combustivel e os beneficios pagos antes da utilizagdo sdo a assisténcia médica e
odontoldgica. O procedimento é conceitualmente similar para todos eles, onde ha necessidade de um
controle de “utilizagdo” (quantas pessoas com seguro no més, quantas refeicdes e tipos foram servidas
etc.). Estes controles séo utilizados para lancamento no sistema TOTVS e para conferir os boletos que séo
enviados pelos fornecedores. Uma vez conferidos, os valores séo aprovados e pagos.

3.1 CONFERIR E CONTROLAR DIFERENCAS ENTRE FATURAS E TOTVS DA ASSISTENCIA MEDICA
E ODONTOLOGICA

Este grupo de beneficios sdo pagos antecipadamente. Apds gerar as faturas e o boleto de pagamento,
é feita a conferéncia dos valores cobrados pelo fornecedor e o0 que esta associado no sistema TOTVS.
O analista de RH verifica os dados dos beneficios no sistema, por meio dos relatérios das assisténcias
médica e odontolégica e calcula o desconto da coparticipagdo. Esses dados compdem o mapa de
conferéncia, no qual sdo verificados os valores entre o sistema e a fatura e é utilizado para o
fechamento da folha de pagamento. Apds a conferéncia, o analista de RH apura as diferencas de
valores, faz os apontamentos no mapa e justifica os problemas identificados. O Passo desta atividade
esta descrito abaixo:

3.1.1 CONFERIR E CONTROLAR DIFERENCAS ENTRE FATURAS E TOTVS

ApOs a geragdo da fatura no site da operadora de saude das empresas Belliz-JK, Belliz-ES e
Maestral é necessario fazer a conferéncia através do mapa, ou seja, o que esta sendo cobrado na
fatura e o que temos associado no TOTVS; esse mapa deve ser feito para pagamento e entregue para
conferéncia a gerente de Recursos Humanos com 6 dias antes do vencimento da fatura e depois sera
necessario a validacao do diretor para pagamento.

3.1.1.1 COMPOSICAO MAPA
Para montar a planilha é necessario gerar o relatério no TOTVS na FP4061, para isso deve-se

pesquisar o gerador relatério e executar (conforme tela abaixo)

IO TOT‘I‘ Exibindo itens filtrados pela palavra "FP4061"
I AMBIENTE Tarefas (0 Consultas (0) Cadastros (0. FP4061 Qa x +

DE

Programa ¥ Nome v Modulo  (EEEEEEEED
PRODUGAO
Gerador de Relatorios fpd081 Folha de Pagamento
O Recentes
J Favoritos

= Aplicagfes
Logistica

Recursos Humanos
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Na aba “Selecao”, preencher “estabelecimento” que esta fazendo a conferéncia da fatura.

5106.9.5582 - FP4061 - 1.02.00.064 - Gerador de Relatérios - 1 - BELLIZ

de Relatarios - 1- BELLIZ IND. COM. IMP o || B =
Selecio i Classificag o Parémetros Digitac o | Impress3o
— 1
Estabelecmento: |4 Pl |zzzz |
Maticuis:[ 0 |14 Pl [sssssmes |
| Fechar SituacBo Ajuda |

Enter data or press ESC to end.

Na aba “Parametros”, preencher “més e ano” que esta fazendo a conferéncia da fatura.

W] 06.9.5582 - FP4061 - 1.02.00.064 - Geradior de Relatérios - 1 - BELLIZ IND. COM. IMP... [ = |[ & |[(%=]

I Parémetios i Digitagao
| ———

Selecia || Classificaczo || impresszo

MEs Referéndia:

[ Tipo Folha — ] [Movto Calaulado
@ Normal Parcelazs |
() Adiantamento Normal
() 13 Saldrio

(O adiantamento 13 Salario

istas
[ Lista Desligados no Més
Lista ResdsSo Complementar no Més

(®) Excel

() Arquive Texto (delimitador ;)

(=S

Ano de referéncia

Situacdo Ajuda |

Clicar na aba “digitacdo” para selecionar opcao para preenchimento da planilha de conferéncia.
No campo “contelido” selecionar e clicar na seta para passar para o outro lado, o que significa que

foi selecionada a opcao. Seguir informagdes solicitadas em planilha.
Estabelecimento, matricula, nome, data admisséo, data desligamento, id federal (CPF).

i 06.9.5582 - FP4061 - 1.02.00.009 - Gerador de Relatérios - BLZ - BELLIZ IND. COM. ... L X!
Selegio Classificagn Parametios I Digitagdo I Impressdo |
conteudo - conteuds &

Cx Postal
Data 12 Geragdo Adm CAGED i
Data 15 Geragdo Desl CAGED [

Drata AdmissSo
Diata Admissda Transferencia

v
Data Nascimento
@) Cadastio ) Movta. Caleulada ) Dependente Salvar ][ Recuperar ]
[ [CErmetar | [ Fosher | [ siuasto [ b |

Entre os dados ou pressione ESC para sair.
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Assisténcia odontoldgica:

Nome

Data de admissao

Data de demissao

Evento 485 - valor pago pela empresa

Evento 474 - valor pago pelo colaborador (dependentes)
Apés a composicdo executar.

Seguro de vida:
e Evento 296- valor pago pela empresa seguro de vida.

Na opg¢éo “Movto. Calculado” selecionar eventos:

469 Assisténcia Médica Titular (custo empresa), 471 Assisténcia Médica dependente (custo
colaborador), 472 Assisténcia Médica Empresa (custo empresa), 467 Coparticipagdo Assist.
Médica (custo colaborador) e 505 Reembolso Assist. Médica.

® 7 06.9.5582 - FP4061 - 1.02.00.009 - Gerador de Relatdrios - BLZ - BELLIZ IND. COM. l = e G
Selecio Clazzificacio Farémetros I Drigitag&o I Impresz&o |
conteudo - conteudo -

47 3-Fretado 3
474-Azzistencia Odontologica
475-Dif S alarial

476 ale Combustivel Empresa
477-Diarias de VWiagem

478 ale Combustivel Funciona
473-Dif Mes Anterior
480-Diarias de Yiagem Tributad N
| 431-Dif H.E. W |
482-Desc. H.E. Mes Anteriar

() Cadastrafl@ Mowto. Calculadofl ) Dependente Salvar ] [ Recuperar ]
I E #ecutar ]I[ Fechar ] [ Situagio ] ‘

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Mome

[ = -

Apés isso colar informag6es na planilha de controle na “aba TOTVS”.
Exemplo abaixo:

A e © o E F G H | J K L M [} o F Q R
Est ~ | Matriou - | Mome =] Data Admiss| - | Osta Desligar = IDFederal | - | 489Assiste| - | 483Assistel - | 469Assiste] - | 471Assister = | 4T1Assister - | A7\Assister - | 472Assiste = | 472Assiste| - | 472Assister = | 487Capartil - | 487Copartl - | 467Capart
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L w u
Data Exclus o . B Rubica | {

Para alimentar a aba “Fatura detalhada” abrir site https://www.amil.com.br/empresa/#/login entrar
com login e senha cadastrados ir & opcdo Gestdo financeira e demonstrativos, depois
demonstrativo analitico do faturamento e depois selecionar os contratos que deseja manusear.

O sistema libera um txt. onde vocé consegue extrair as informacgfes e alimentar a aba “fatura
detalhada” da planilha de controle.

amil Sobrencs | Planos | RedeCredenciada  "OPERTAGARUTIPANA GRACCO

Demonstrativo analitico do faturamento @ conronn

Meus planos

Empresa - G2e4283 / 29052208804, Contrats ©

3.1.1.2 RELACAO COPARTICIPACAO:

ApOs a conferéncia realizar o preenchimento da planilha para importacao:
Empresa: Relacionar a empresa que o colaborador esta cadastrado
e 1 Belliz Vix
e 2 Belliz JK
e 100 Maestral
Pegar colaboradores dependentes relacionados na aba “fatura detalhada” que tiveram valores
de coparticipagéo e preencher aba “Coparticipagéo”

Arquive Editar Formatar  Exibir  Ajuda
20326003147
228336801343
228362003878
220363808741
228378811184
228378100600
220386804100
228411802800
2284148085600
228415805800
0|Total Totvs Importacdo RS - 2208422801400

Apéds isso criar um txt. Contendo apenas nuimeros sem espacos para importacdo no
TOTVS BS3000:

Estabelecimento, matricula, nimero de dependente (se tiver dependente) e valor e fazer
importacdo conforme instrucdes abaixo:
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K| o || ==
Pargmstios | Layout Selecin Log
Tipo Separador
Ponto e Virgula Outro 0
Arquivo de Entrada
| Mimero Lote:| 0 |
[ Alerta valores Acma da Limite
Valor Limite: 999,999.999,99 Quantidade Limite: 999
Tipo Layout
(O Default (®) Customizado
Customizado
[]Usa Empresa Layout ] Usa Estab Layout
s Referenciai 00| Motivo Lote:|000
hno Referéncalo | Beneficios
|
== e
Enter data or press ESC to end.
S=E=

Ajuca

Arquivo de entrada — Buscar
onde salvou o txt.

Namero lote — Colocar de acordo
com a quantidades de lotes
importados, se for o 12 colocar 1,
se for 0 22 colocar 2, e assim
sucessivamente.

Meés e ano que se refere o
desconto

Motivo lote — Sempre “1”

Apobs clicar em beneficios vai
abrir essa tela.

Colocar “SIM” para o beneficio
44 (Coparticipacéo)

Na aba “Selecdo” selecionar informac¢des que utilizou para compor o arquivo txt. criado, conforme exemplo
abaixo e clicar em “executar”:

Obs. No campo “Tamanho” sempre
preencher de acordo com a
quantidade de caracteres que
representam aquele atributo,
conforme exemplos

i o | = =
Parémetios | Layaut I Selecio l Log |
Atributo [nicio “amant A Atributo Inido Tamanho Cor
[Nimero do vegistro | 005 ORIl etobeleciments | 001
Digito 030 ot Matricula 0086
Reara 037 ot Dependente 014
Més de Referéncia | 040 OC Bencficio 017
Anc de Referéncia 04z o
Valor 046 01
Quantidade 057 ot
Parcelas 063 [l
Férmula 065 o a
Prestador 069 [l
Dia Ocorréncia 075 ot 4 '
Mé&s Ocorréncia 077 oC
Ano Ocorréncia 079 ot Tamanhml:l Salvar
Documento 083 01w |/
Decmal: 0 Recuperar
< >
Cancelar Ajuda Tamanho: l:l
Dedmal: 0 4

Enter data or press ESC to end.

Tamanho: v

Dedmal: 0

Apds isso estara incluso em sistema os valores que devem ser descontados referente coparticipacgao, o
processo pode ser conferido individualmente pela BS1000.

Na planilha em excel de conferencia validar as diferengas que ficaram na aba “faturaxtotvs” apos

preencher a aba “TOTVS”, “fatura detalhada” e “Coparticipacao”.

5/14



PROCEDIMENTO

B E L L I Z Identificagdo:
a " PRO-RH-025
company CONFERENCIA DE BENEFICIOS CONTRATADOS VersHo:
01
A B C D U v W X i Y z AN AB AC
- - - Ll - - - - - - - Ej -
_ - = - 760,28 (760,28)
_ - - - 760,28 (760,28)

Nessa aba temos todos os funcionarios que estdo cobrados na fatura e que estdo no TOTVS e teremos
colaboradores com diferencas, como no exemplo acima, o colaborador estd no TOTVS porém nédo tem
cobranca em fatura, podendo ser um colaborador desligado que ainda esta ativo na Amil (ou que ja foi
desligado porém a Amil ja havia fechado o faturamento quando enviamos o desligamento), ou pode
ser um colaborador que foi admitido e quando incluimos a amil j& tinha fechado o faturamente e por
esse motivo ndo veio cobrando na fatura.

Essa analise deve ser feita cuidadosamente em cada evento, a importancia é que podemos ter
esquecido de fazer uma inclusdo ou exclusdo de colaboradores e com essa analise pegamos o erro com
antecependia e a tempo de corrigir.

3.1.2 PAGAR ASSISTENCIA MEDICA E ODONTOLOGICA.

Apos salvar os boletos e renomear com o niumero do contrato sendo eles contratam 432 Belliz JK e acionista,
contrato 431 Belliz ES CD + Promotores e contrato 68 Maestral CD + Promotores e acionista, enviar para a
gerente de RH fazer a aprovagéo e na sequéncia o diretor financeiro, depois de aprovado enviar ao recebimento

com cépia ao contas a pagar.

3.1.2.1 SEGURO DE VIDA:

Valor Total
Quantidade Total

Apés a conferéncia e necessario compor o valor TOTVS x fatura em quantidade.

12 composicdo da fatura por quantidade de pessoas inclusas:
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Evento 469 e colaborador: valor da diferenca paga pelo acionista.

471 ou 479 colaboradores: plano pago pelo colaborador, ou seja, os dependentes inserir somente
a quantidade de dependentes no plano dinamico no valor 373,57, sénior no valor r$ 889,21(séo os
dependentes do acionista) e dinamico PJ’s (o valor e pago pelo colaborador)

472 ou 474empresa: quantidade de colaboradores que estdo inclusos pago pela empresa que
estdo na folha de pagamento e abaixo quantidade de PJ's (somente na empresa Belliz —SP)
inclusos no plano e ndo no TOTVS.

Retroativos: inserir a quantidade de retroativos que tivemos na fatura separado por dependente e
titular e se por acaso o convénio devolver algum valor de plano cobrado indevidamente na fatura
do més anterior inserir a quantidade em retroativo desligado.

Total fatura: deve estar de acordo com o total a ser pago.

22 composicéao da folha de pagamento TOTVS em quantidade.

Observacgéo: somente o que temos associado no sistema Data Sul

469 colaborador: ficara como 0 devido ao acionista ndo esta na folha de pagamento da Belliz.

471 ou 479 colaborador: quantidade de dependentes cobrada do titular conforme a relagéo da aba
TOTVS.

472 ou 474 empresa: quantidade de colaboradores que estdo associados no data sul de acordo
com a planilha com a aba da planilha TOTVS.

32 quantidade o valor orcado pedir o orcamento de cada més para a gerente de recursos
humanos e inserir a quantidade or¢ada dentro do més.

42 conciliagdo fatura x TOTVS esses valores estardo em férmula iremos inserir a justificativa de
acordo com a composicdo da fatura.

ASSISTENCIA MEDICA - JK
7
FaTURL T T OLiiA BF VAGAMENTO TOTVE
| | | Quastidade FOLHA|  FOLHA | Quastidade
Eventos Plasos Volor Plamol  @uantidade Vator Eventos Falta Plases Valor pramo | * " ToTVS Torvs | orcada sote Valor orcade 2016
P w100 | TR M - mil 100 T raseasd m T 4.34573]
Amil 100 _PX: B§35353) 2 T Amil 100 _PX: 1 £ 383,53
Tout e
Tromed =
T T

T

|

55,59 Iy 1
Toul T r
T

Yo

Amit 7100
412 Empresa  [Amil 700- P, £
Amil 700 -

13 [TYRTING
R$0soRI6]  Tom s #5000
01 RE38715.90

i 700 = s:lﬁa_aa e
12 Empresa
Plano e Sadde dewm | m3sos| ' [P — 73 150

|

Total 33 Fas 55.645.50( 103 R 40.575,60
|
4

T it 100 e 100 s T o)

L articipagio Awmil 00 - PF= ° Rog
T r Ry 161,36] Tout 5 i 115,26
T [TYEXTER] Towsl Eremar I o Tes so.1ss,33)

CONCILIAGED FATURA E TOTVS
Brantidade Valor Eventos Folha Fatura OLHA TOTV] _ Diferengas Justificativas Agio

Anil T00 - Pz

N —
]
o
$
H
3

467 Coparticipag3{ Rel6728]  Fe1192g) R 45.00)
B w533 o F30.00)

o rso00| | 471 Colaborador Re537352 R 498979 -Fug aga g e de Tdesligudo queconcta|
B4 383,8 a faturs

R 0.00 o R$0.0 Prs P 767,66} Fg0,00) Fis 767,65}
2 Dependentes Py Fermandes

472 Empresa Fig 3531238 R 3864550 Fi5 333,44

77 Pis GERERIRE A 00} GENLENE E
Tatal rs0.00| [Imposto sabre a 000 Fs 00 o00)
coparticipagic
I
TOTAL FATURA 1 I 7] 1 Bt 43.156,23] Toal | B} 43 156,22 R} 40.154,35] & 2500,53] I

4° Back-log débitos e créditos com a seguradora: nesta composi¢édo vai demostrar tudo que estiver
fora da fatura, mas costa no TOTVS e consta no TOTVS mas néo fatura.
Eventos: sdo os eventos da folha que é composto

Colaborador: E a situacdo que os colaboradores se encontram de acordo com cada legenda
Inclusdo retroativa solucionadas dependentes ou titulares: inserir o nome de colaboradores da
cobranca feita referente ao més anterior.

Dependente ou titular desligado que constam na fatura: inserir o nome de pessoas que estdo na
fatura, mas no TOTVS néo estéo.

Inclusé@o retroativa dependente ou titular: inserir o nome de colaboradores admitidos dentro do
més que ndo estdo na fatura, mas esta sendo composto no TOTVS.
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Desligados retroativos solucionados: inserir 0 nome do colaborador que houve a devolucéo de
valores na fatura devido a cobranca indevida no més anterior.

Valor do plano: séo valores do plano de cada colaborador.

N&o cobrou /cobrou: através do descritivo deve ser informado o que foi cobrado na fatura se
cobrou ou néo o valor inserido.

Exemplo: um admitido dentro do més nédo esta na fatura, mas consta no TOTVS neste caso teve o
nome deve ser inserido em incluséo retroativa pendentes dependentes ou titular com o valor atual
do plano, esse valor ndo foi cobrado o status deve estar como n&o cobrou quando ser cobrado o
retroativo mudar para incluséo retroativa solucionadas dependentes ou titulares e o status sera
cobrou.

Més do problema: é o més que da divergéncia entre fatura x TOTVS.

Més de solugdo: o més da solucéo da divergéncia TOTVS x fatura
Observacdo: O valor do retroativo do més deve estar igual a quantidade em fatura cobrada dentro
do més.

Colaborador kaIDrPlanDI [Naocobrouscobron] | [esprobtema | | mes solugo |

Inclusio Retroativa Solucionadas Dependentes ||

E I I
TotalRS 0,00 | | |
ependente Desligado que constam na Fatura ||
- [Rrs (373,57 Nao Cobrou/ devolugio _|maio |
a7

! " Total| RS @73,57)

Ilnnluséo Retroativa Pendentes |

| [r— [ RS 373.57|cobrou abril [junho

Tm_1| RS 373,57 | |
Total Evento 471 RS 0,00)

I!]_Jclusées Retroativas Solucionadas !
1 RS 747,14 |cobrou abril Junho

2 1 RS 373.57|cobrou maio Tunho
3 | RS 373.57|cobrou maio Tuho
Total RS 1.494,28

Desligados Retroativos Solucionados ||
| RS 0,00] | |

an | Total| RS 0,00 | |

Desligados que constam na Fatura ||
':' [ [ [ [

| Total| RS 0,00]

cluses Retroativas Pendentes |
1 T RS 373,57 [ [

i RS 3735 I I ]
| | Total Crédito/Débito Proximas Faturas RS 1.120,71] | |

52 composicao da diferenca entre fatura e TOTVS - ndo é problema, apenas forma de demonstrar
Serd demostrado da mesma forma do back-log mas ndo e uma pendencia e sim uma forma de
demostrar por exemplo. Um funcionério foi desligado da empresa e constava na fatura do més
passado e neste més néo foi cobrado neste caso foi solucionado, mas preciso demostrar para a
contabilizacé@o contébil.

O plano do acionista sempre sera uma diferencga pois ele ndo esta no TOTVS.

A diferenga total deve ser a mesma da concilia¢éo de fatura e TOTVS.
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Gy e T e e S P et o v A |
Eventos Colaborador Valor Plano N3o cobrou /Cobrou Més problema Més Solugdo

RS 889.21|Migrar para Maestral marco

RS 88921 marco

471 RS 889,21 marco

RS 889,21 marco
Total Evento 471 RS 3.556,84]

Desligados_Retroativo - Pendente

i [ — | RS 373,57|Migrar para Maestral marco
Totall RS 373,57
Saldo Total Diferenca TOTVS e Fatura RS 1.494.28

Diferenca TOTAL I
Diferenca 4 dependentes do[—] migrar Maestral) RS 3556,84 e 1

471 RS 3.536.84| retroativo do Dep. do [y o RS 373,57 & devolugio do dep. Do

=u seja R$- 373,57 onde ndo consta no TOTVS.

Diferenca 4 retroativos + plano [l 373,57 € também plano

472 Diferenga TOTAL il do =Jque nfo consta na fatura R$ 372,57.

ApoOs a composicao justificar a conciliagéo fatura e TOTVS: as diferengas devem estar de acordo
com a composi¢ao acima.

Observacéo: os PJ's sempre sera uma diferenca pois eles ndo estdo na folha de pagamento da
empresa Belliz- SP.

Eventos Folha Fatura Acao
469 R 515,64 aestral pagar Belliz valor tatal
aestral pagar Belliz valor dependendetes =
471 F¥ 5.033.65
471PJ = R$ 747,14 cnciliar com depdsito de tereeiros [—
472 aestral pagar Belliz valor =
R 36.236.29
77 PIS BT 1667 65 AnGar contabimente
Total R#$ 47. 406,60

ApOs a composicao ao lado teremos a comparagao dos meses anteriores orgado x realizado do
TOTVS sempre dos dois Ultimos meses em que o valor na aba do TOTVS composto os eventos
empresa férmula = (ir até a planilha que possui os valores no TOTVS) fazer a mesma formula para
a fatura e quantidade.
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22/09/2014 0,00
18/04/2011 0,00
17/07/2014 000
06/01/2008 000
01/03/2013 0,00
07/04/2014 000
04/11/2013 0,00
03/04/2014 000
06/04/2015 000
93 [ | 12 [R¢ assasa|rs 3aq

‘ES ANTERIORES (FOLHA DE PAGAMENTO)

PI'S MAID
B BT Orcado Realizado
| | RS N Valor Juantidad Yalor Contabil | Quantidade
u [ [i] Fi&: 000 0
0 o = 1
5 RS 1.867,85 i 03

FH$ 47 406,60

MAIO
Valor Quantidade
Total Empresa +P)'S RS 36.609,86 98
Total Dependente +PJ'S RS 5.229,98 14

3.1.2.2 INTEGRAR BENEFICIOS — FOLHA DE PAGAMENTO

Para integrar os beneficios para folha deve-se acessar TOTVS insere no campo de busca
BS2000, modulo beneficios. Na aba “Pardmetros” Selecionar Opc¢édo “Por Sele¢do” e na aba
“Selecdo” preencher o estabelecimento.

B 06.9.5600 - BS2000 - 1.02.02.076 - Geragao Beneficios para Folha - 1 - BELLIZIND. C.. [ = || @ |58 1) 06.9.5600 - BS2000 - 1.02.02.076 - Geragdo Beneficios para Folha - 1- BELLIZ IND. C...[ = || = |[ = |
IR l Bl Dlafis=to e | Parametios Selepdn Digilagdo Impressdo |
pcao
(®) Por Selegio (O Por Digitaggo |
[cbeecrense M M |
e Matricula: 0 4 P 99959998
(®) Todas (Ero |
| | o we ||| Fecher | Eunonares Aaca
Enter data or press ESC to end. Dispara a execugio do relatério
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3.1.2.3 ELIMINAR BENEFICIOS — FOLHA DE PAGAMENTO

O programa Elimina Beneficios para Folha permite a eliminacdo de movimentos de beneficios
gue foram transferidos para a Folha retornando a situacdo anterior. Para executar essa atividade
deve-se acessar TOTVS no campo de busca inseri BS2020, Modulo Beneficios.

i S e =] u o=@ =

Parametios Selegin Digitag3o Impressan

Fadmetios Selegan Digitag3o Impiess3o

Estabelecimento: 77777 |
o o | M ]
O Por Digitago Matricula: [} 4 | JMEEEEE:E]

(®) Por Selegio

reter | [Eumcinioes e recrr | Eancondros Aves

Enter data or press ESC to end. Enter data or press ESC to end.

Na aba Pardmetros é selecionado de que maneira deve ser feita a sele¢do dos funcionérios cujos
movimentos de beneficios serédo eliminados da folha de pagamento. Se a op¢ao escolhida for “por
selecdo”, podem-se informar as faixas de estabelecimento e funcionérios, na pasta sele¢édo. Caso
a opgao escolhida seja “por digitacdo”, podem ser informados, um a um, os funcionarios que vao
ter seus movimentos de beneficios eliminados da folha, na pasta digitacdo e executar

3.1.3 CONFERIR E PAGAR SEGURO DE VIDA

Incluir através da planilha padréao disponivel na rede em: G:\RH\ADM DE PESSOAL /FOLHA DE
PAGAMENTO/COFERENCIA FOLHA/ 2016/ABRIL 2016 (Sempre devera estar na pasta de folha
de acordo com o0 més) para os funcionarios de SP, para os funcionarios do ES utilizar a planilha no
diretério G:\RH\Beneficios\Seguro de Vida\Formuldrio do Processo/ LAYOUT PORTO
SEGURO - Belliz VIX.

Fornecedor |Referéncia Contatos Descrigéo
Marsh Sequro de vida csconsultora05@marsh.com / Bruna.Antunes@marsh.com

Beneficios 9 (011) 3004.5997 / (011) 3254-8925 Seguro de
Corretora ] silvia.yanagimori@br.thbgroup.com vida

THB 3889-6667 tiago.lacerda@br.thbgroup.com

Para os funcionarios Maestral utilizar a planilha no diretério G:\RH\MAESTRAL/ADM DE
PESSOAL /FOLHA DE PAGAMENTO/COFERENCIA FOLHA/ 2016/ABRIL 2016 (Sempre devera
estd na pasta de folha de acordo com o més). Abrir o arquivo preencher todos os campos
marcados de amarelo. Informar na planilha somente funcionérios ativos e uma vez por més
encaminhar planilha com todos os funcionérios ativos naquele periodo

Enviar planilha para o e-mail para corretor responsavel conforme a tabela dos fornecedores
abaixo:

Todos os colaboradores precisam preencher o cartdo proposta para deixar no prontuario do
colaborador
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O formulario se encontra no G:\RH\Beneficios\Seguro de Vida\Formulario do Processo/ Cartdo
Proposta - Tokio Marine e Formulario Indicacdo Beneficiarios — Bellize MAESTRAL

3.1.3.1 EXCLUSOES OU ALTERACOES

Excluir através da planilha padrao disponivel na rede em: G:\RH\ADM DE PESSOAL /FOLHA DE
PAGAMENTO/COFERENCIA FOLHA/ 2016/ABRIL 2016 para os funcionarios de SP, para os
funcionarios do ES utilizar a planilha no diretério G:\RH\Beneficios\Seguro de Vida\Formulario
do Processo/ LAYOUT PORTO SEGURO - Belliz VIX.

Para os funcionarios Maestral utilizar a planilha no diretério G:\RH\MAESTRAL/ADM DE
PESSOAL /FOLHA DE PAGAMENTO/COFERENCIA FOLHA/ 2016/ABRIL 2016

Abrir o arquivo selecionar o colaborador, clicar em excluir linha, pois a Consultora Tokio Marine
identifica e processa a exclusao.

Quando os colaboradores receberem promocdes ou aumento de dissidio, atualizar a mesma
planilha com as novas informagdes, e enviar para Tokio Marine.

Enviar planilha para o e-mail para corretor responsavel conforme a tabela dos fornecedores acima.
3.1.3.2 FATURA PARA PAGAMENTO

Com base nas informagfes enviadas para faturamento do més a operadora do seguro de vida ira
faturar e disponibilizar o boleto e demonstrativo de vidas.

Assim que receber a fatura e o0 demonstrativo de vidas da operadora que chega através do e-mail
pela corretora, renomear arquivo com numero de contratos sendo eles Maestral: Contrato 45,
Belliz Es: Contrato 335, Belliz JK: Contrato 234 e salvar no diretério do RH.

Enviar para a o responsavel (Gerente de RH) aprovar e ap6s aprovacdo enviar ao recebimento.
(envio deve ser feito 10 dias antes do vencimento do boleto).

3.1.4 CONFERIR E PAGAR VALE COMBUSTIVEL

Terdo direito ao cartdo combustivel e empresarial, todos os funciondrios registrados com
funcdes/cargos que a Belliz e Maestral oferece o beneficio.

Combustivel:
* Promotores
* Gerentes Regionais de Vendas

Os limites séo definidos de acordo com a politica de RH aprovada pela diretoria conforme a
requisi¢céo de admisséo.

Entregar para assinatura do colaborador o Termo de Responsabilidade pelo recebimento do
cartdo, termo esta disponivel no diretério RH, o mesmo devera ser assinado na admissdo e
arquivar no prontudrio.

Preencher o formulario localizado na rede em Diretério do RH Solicitagdo enviar no e-mail Une

Bradesco Enviar e-mail para: une.bradesco@servicosfps.com.br
e Processar exclusdo ou alteragdes
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Para solicitar alteracdo de limite, precisa da autorizacdo do Diretor Financeiro e o motivo da
alteracao.

Para alteracBes ou cancelamentos de cartdes enviar por e-mail ao UNE ou acessar ao portal:
https://www.bradescocartoespj.com.br/login/

e Conferir valores do Cartdo combustivel

Para cartdes empresariais apresentar os comprovantes de gastos para pagamento, mandar para
cada gerente a sua fatura e o mesmo devera realizar conferéncia e elaborar o mapa.

Confirmar se os dados da empresa estdo corretos, se houve alteragfes, corrigir antes de enviar.
Solicitar as faturas via e-mail une.bradesco@servicosfps.com.br todo dia 27 de cada més, a
Bradesco da o prazo de envio até o dia 29 de cada més, apOs receber as faturar enviar para a
Gerente de RH aprovar e o Diretor, depois de aprovado enviar do financeiro para pagamento e
mandar para cada colaborador a sua fatura para que eles possam elaborar 0 mapa de justificativa
de gasto. ApGs o recebimento da fatura dos cartdes através do UNE, enviar um a um (print) da
fatura individual para cada gestor para que ele faca o mapa de prestacéo de contas.

e Cadastrar pedido de compras
Cadastrar pedido de compras no sistema FLUIG. Colocar na frente do boleto/NF ou Solicitacdo de
pagamento da seguinte forma N° do pedido — nome da empresa — data de pagamento.

e Aprovar pagamento
Encaminhar para aprovacdo da Gerente ou Coordenadora: aprovar rateio e no sistema TOTVS.

. REFERENCIAS

e CLT — Consolidacéo das Leis Trabalhistas
e Sindicato

. RISCOS

Passivo trabalhista;

Falhas na execucédo do processo;

Prejuizos financeiros e legais;

Prejuizos ao colaborador ao ndo receber seus beneficios corretamente

. CONTROLE DE RISCOS

e PRO-RH-025-01_CONFERENCIA DE BENEFICIOS CONTRATADOS.

. CONTROLES INTERNOS / KPIs

N/A

. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Identificacéo Responsavel Local Protecao Retencao | Disposicao
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9. CONTROLE DE REVISOES

Controle de RevisGes
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