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1. OBJETIVO 

Este documento tem por objetivo orientar os colaboradores no processo referente ao cadastro de 
acessos e benefícios do colaborador.  

2. RESPONSABILIDADES 

A execução das atividades descritas neste procedimento é de responsabilidades da área de 
Recursos Humanos. 

3. DESCRIÇÃO 

3.1 CADASTRAR BENEFÍCIOS 

Para associar os Benefícios com os funcionários deve-se acessar o TOTVS. 
Digitar a BS0520 >Manutenção Benefícios do Funcionário. 
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Clicar na “Pesquisa”, colocar o nome do colaborador que deseja associar o benefício. 
Após pesquisar o nome clicar em” Formar”. 
 

 
 

Na tela irá aparecer os locais onde deverão ser informados os benefícios que o colaborador 
possui. 

Para incluir o titular basta clicar no benefício, em seguida clicar na seta em destaque e o 
benefício irá aparecer no campo ao lado direito em destaque, e pressionar a tecla TAB do 
seu teclado até que seja possível selecionar o flag verde em destaque, após isso clique em 
Salvar e fechar a tela. 
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 Para incluir dependente basta digitar o número do dependente cadastrado (verificar no 
cadastro qual foi o número do cadastro do dependente 1, 2 assim sucessivamente) no 
campo dependente, e relacionar o benefício que deseja incluir como plano odontológico e 
assistência médica. 

É necessário clicar no benefício e clicar na seta em destaque e o benefício irá aparecer no 
campo ao lado direito em destaque, e pressionar a tecla TAB do seu teclado até que seja 
possível selecionar o flag verde em destaque, após isso clique em Salvar e fechar a tela. 

 

 

Depois aparecerá o benefício incluído no sistema, onde será enviada as informações para a 
folha de pagamento. 

3.1.1 CADASTRAR VALE REFEIÇÃO  

O vale refeição é direcionado para pagar refeições em restaurantes, lanchonetes, padarias, 
bares, supermercados etc., conveniados com o prestador de serviço. O valor diário é 
definido, normalmente, de acordo com a média de preços de restaurantes na região da 
empresa. É disponibilizado de acordo com os dias úteis no mês. Segundo a CLT, o valor do 
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desconto em folha do benefício de vale refeição fornecido pela empresa não pode passar de 
20% do benefício disponibilizado. 

3.1.2 CADASTRAR VALE TRANSPORTE  

Vale-Transporte é o benefício que o empregador antecipará ao trabalhador para utilização 
efetiva em despesas de deslocamento residência-trabalho e vice-versa, este benefício é 
concedido ao novo colaborador conforme a necessidade de trajeto residência X trabalho. 

Entende-se como deslocamento a soma dos segmentos componentes da viagem do 
beneficiário, por um ou mais meios de transporte, entre sua residência e o local de trabalho. 

O Vale-Transporte é utilizável em todas as formas de transporte coletivo público urbano ou 
ainda, intermunicipal, operado diretamente pelo poder público ou mediante delegação, em 
linhas regulares e com tarifas fixadas pela autoridade competente. 

O empregado para passar a receber o Vale-Transporte deverá informar ao empregador, por 
escrito: 

• Seu endereço residencial; 

• Os serviços e meios de transporte mais adequados ao seu deslocamento residência-
trabalho e vice-versa. 

• Número de vezes utilizados no dia para o deslocamento 
residência/trabalho/residência. 
 

O Vale-Transporte será custeado pelo beneficiário, na parcela equivalente a 6% (seis por 
cento) de seu salário básico ou vencimento, excluídos quaisquer adicionais ou vantagens, 
caso o valor do benefício fornecido for menor que o valor dos 6% o desconto que deve ser 
feito é o valor total do benefício fornecido pelo empregador, no que exceder à parcela 
referida no item anterior. 

3.1.2.1 CADASTRAR FUNCIONÁRIOS POR LINHA 

Programa linhas dos funcionários tem como objetivo permitir o relacionamento das linhas de 
transporte utilizadas pelo funcionário para o deslocamento entre a empresa e sua residência 
e o cadastro da quantidade de passagens utilizadas no itinerário. 

Para cadastrar linhas do funcionário deve-se acessar TOTVS no campo de busca e insira 
BS1520 e cadastrar a linha utilizada, com informações de tipo de linha e valores da linha; 
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Para cadastrar o Vale Transporte ir à tela BS1540 MANUTENÇÃO LINHAS DOS 
FUNCIONÁRIOS. Efetuar a busca do funcionário pelo nome, clicar em incluir e preencher as 
informações solicitadas 

 



 

PROCEDIMENTO 

CADASTRO DE ACESSOS E BENEFÍCIOS  

Identificação: 

PRO-RH-015 
Versão: 

02 

 

6/27 

 

 
 As opções possíveis são: 

• Solicitada: o funcionário solicita a quantidade de passes necessária para o período. 
Caso seja utilizado o procedimento geração movimento vales para a geração de 
movimentos, para as linhas com requisição “solicitada” nada é gerado. Esta 
quantidade tem que ser informada manualmente no procedimento movimento de 
vales.  

• Padrão: a geração de vales é feita por período. Como não são consideradas as 
situações sem benefício sempre é gerada a quantidade padrão. Neste caso, 
informar o campo “quantidade padrão”. 

• Padrão dia: é informada a quantidade de passes utilizada em cada um dos dias úteis 
do período. Neste caso é informado o campo “padrão dia”. Este número é o que vai 
ser considerado para cada dia de trabalho do funcionário.  

• Quantidade variável dia: é informada a quantidade a ser utilizada em cada dia da 
semana, dentro do período informado. Neste caso, são preenchidas as 
necessidades diárias nos campos do quadro “quantidade diária”. 

• Quantidade padrão: inserir a quantidade de passes considerando que a mesma 
será igual para todos os períodos. Obs.: quando o procedimento geração desconto 
vales por falta for executado, para cada dia de falta será considerado o valor 
informado no campo padrão dia. Esse campo será habilitado sempre que o campo 
requisição estiver selecionado como padrão.  

• Padrão dia: inserir a quantidade utilizada em cada dia do período. Obs.: esse 
campo será habilitado sempre que o campo requisição estiver selecionado como 
padrão dia. 

• Quantidade diária: inserir a quantidade a ser utilizada em cada dia da semana, 
quando essa quantidade for variável. Obs.: esse campo será habilitado sempre que 
o campo requisição estiver selecionado como quantidade diária. 
 

 

Preencher com 
número do benefício 

Preencher com 
número da linha 

Preencher com data 
de inclusão 
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3.1.3 CADASTRAR ASSISTÊNCIA MÉDICA  

As inclusões de titulares são realizadas na admissão conforme contrato de trabalho. 
Registro I - Contrato de Trabalho e de Experiência  
 
Respeitando o prazo de 10 dias para a inclusão sem carências, contudo o ideal é ser 
enviado no dia da admissão. 
O processo é realizado através do Portal RH Protegido. 

 
 

 
O usuário e senha são fornecidos pela Xipp. Para a solicitação de acesso, o gerente de recursos 
humanos deve solicitar para a Xipp o novo acesso, após a liberação do usuário e senha o funcionário 
poderá entrar no portal e realizar primeiro acesso. 
As movimentações feitas até o dia 05 do mês serão demostradas na fatura vigente, após essa data, 
serão demonstradas na fatura seguinte. 
 
A inclusão pode ser realizada antes da data do início do funcionário, pois o prazo de tratativa da Unimed 
pode ser de até 3 dias úteis. A data de início deve ser sempre a data de admissão. 
 
Há duas opções para realizar o cadastro, a primeira é realizada através da opção Inclusão de grupo 
familiar, onde deverão ser preenchidos todos os campos cadastrais dos funcionários: 
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A segunda forma é via layout, na opção Movimentações cadastrais. 

 
 
Deverão ser preenchidos todos os dados obrigatórios, conforme instruções que constam no layout. 
Para preenchimento do layout, existe a planilha “Modelo de Layout”, onde retiramos do Totvs, na opção 
gerador, um relatório com todos os dados obrigatórios para preenchimento do layout. 
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Colar o relatório 
retirado do Totvs. 
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Com o layout preenchido, ir na opção Novo upload. A planilha será importada e passará pela primeira 
validação. Caso esteja tudo correto aparecerá a quantidade de linhas processadas. Caso seja acusado 
algum erro, o “X” aparecerá e vermelho com os detalhes da inconsistência. 
 
 

Preencher a 
Matrícula/Chapa na aba 
Layout AM e os demais 
dados serão preenchidos 
automaticamente 

Colar as informações no 
layout padrão da 
Unimed. 
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Os planos da Unimed são: 

• Belliz VIX: 498095246 ESTILO NACIONAL PJ III E R 

• Belliz JK: 498104249 SUPERIOR NACIONAL PJ III A  R 

• Maestral: 498095246 ESTILO NACIONAL PJ III E R 
 

 
 

3.1.3.1 INCLUSÃO DEPENDENTE: 

A inclusão de dependente na assistência médica é mediante a solicitação do colaborador e 
entrega do documento RG, CPF e/ou certidão de casamento no ato da admissão, pois 
teremos que anexar o documento para Unimed validar. 
Caso não seja incluso na admissão, o depende terá carência de acordo com a 
especialidade. 
Observação: A inclusão de dependente só poderá ser realizada para Filho, Enteado, 
Cônjuge ou companheira (com as devidas comprovações). 
 
Para realizar o cadastro de dependente, escolher a opção Inclusão de dependente e 
preencher os campos. 
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3.1.3.2 CONSULTAR SITUAÇÃO DA MOVIMENTAÇÃO 

Após o envio da movimentação a seguradora tem até 3 dias úteis para processamento. 
 
No mesmo local onde foi importado o layout, é possível consultar o status do envio, na 
opção “ver movimentações”: 

 

Aparecerá a opção incluir 
dependente. Preencher os 
campos obrigatórios e anexar 
os documentos que 
comprovem o vínculo. 

Inserir o CPF 
do titular 
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Para consultar os beneficiários, ir na opção Pesquisa de beneficiário, colocar CPF ou nome 
e pesquisar: 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Status da 
movimentação 
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3.1.4 CADASTRAR ASSISTÊNCIA ODONTOLÓGICA 

As inclusões de titulares são realizadas na admissão (respeitando o prazo de 10 dias para a 
inclusão sem carências) o processo é realizado através do site: 
https://www.amil.com.br/empresa/#/login 
O usuário e senha são fornecidos pela seguradora para a solicitação do acesso o Gerente 
de Recursos Humanos deve solicitar o novo acesso, após senha e usuário informado.  

 
O colaborador pode optar por incluir os dependentes, no momento da assinatura do contrato 
de trabalho onde assinará o termo de autorização de desconto em folha de pagamento do 
valor integral do plano odontológico. 
O titular poderá realizar a inclusão de filhos com certidão de nascimento, RG e CPF e 
conjugue apresentando a certidão de casamento ou união estável, RG e CPF e sogro, sogra, 
mãe, pai e irmãos, apresentando a cópia do RG e CPF. 
Observação: Cada unidade possui seu login e senha 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.amil.com.br/empresa/#/login
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No Menu clicar em Movimentação Cadastral, incluir Titulares/Dependentes. 
 

 
 
 
Preencher todas as informações necessárias para a inclusão: 
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Após preencher os dados scanear e anexar os documentos pessoais do colaborador e o 
Termo de Movimentação da Amil; 

 
3.1.4.1 INCLUSÃO DEPENDENTE: 

A inclusão de dependente na assistência odontológica é mediante a solicitação do 
colaborador e entrega do documento RG e CPF no ato da admissão, pois teremos que 
anexar o documento para Amil. 
Deve ser incluso de acordo com o plano da empresa, caso não seja incluso na admissão o 
depende terá carência de acordo com a especialidade. 
Observação: A inclusão de dependente só poderá ser realizada para Filho, Enteado, 
Cônjuge ou companheira (Caso tenha filho em comum), Irmão, Mãe e Pai. 
Para cadastrar o dependente vinculado ao titular selecionar  
 

• Beneficiário titular já cadastrado: São funcionários já no plano. 

• Beneficiário em processo de cadastro: São admitidos que estivessem sendo cadastrado 
na assistência Médica. 

 
Após fazer o processo acima selecionar o titular preencher de acordo com os dados do 
dependente. 
Após o preenchimento clicar em incluir e após incluir irá aparecer Movimentação realizada 
com sucesso: 

 
3.1.4.2 ENVIAR MOVIMENTAÇÃO PARA OPERADORA 

Após incluir o cadastro temos que enviar a movimentação para Amil e processar a inclusão 
para isso vá no Menu e clique em Enviar Movimentação para operadora: 
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1º Selecione o contrato (CNPJ) que o colaborador foi incluso, verifique a quantidade de 
movimentações e se ela bate com o número de colaboradores/dependentes cadastrados e 
clique em “Executar”, essa ação vai gerar um número de protocolo acompanhe ele para ver 
se a inclusão foi processada. 

 
3.1.4.3 CONSULTAR SITUAÇÃO DA MOVIMENTAÇÃO 

Após o envio do lote a seguradora, consultar depois de 48 horas se as movimentações 
foram efetuadas.  
Clicar em “Consultar situação da movimentação” no Menu: 
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Preencher os campos necessários e clicar em continuar: 
 

 

 
Comprovante: 

 
 

Após a inclusão a carteirinha fica disponível no aplicativo da Amil (baixar o mesmo no celular 
aplicativo disponível para IOS e Android). 
 

 
3.1.5 CADASTRAR SEGURO DE VIDA   

Entregar ficha (DPS) para o colaborador preencher e enviar a mesma por e-mail para a 
seguradora. 
O formulário se encontra no G:\RH\Benefícios\Seguro de Vida\Formulário do Processo/ 
Cartão Proposta - Tokio Marine e Formulário Indicação Beneficiários – Belliz e Maestral 
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Incluir através da planilha disponível na rede em: G:\RH\ADM DE PESSOAL (Selecionar 
pasta do estabelecimento e mês vigente), alimentar a planilha com as informações 
necessárias e enviá-la para a seguradora para fechamento. 

  
3.1.6 CADASTRAR VALE COMBUSTÍVEL E CARTÃO EMPRESARIAL   

Terão direito ao cartão combustível e empresarial, todos os funcionários registrados com 
funções/cargos que a Belliz e Maestral oferece o benefício. 
 

Combustível: 

• Promotores (que utilizem veículo) 

• Vendedores 

• Gerentes Regionais de Vendas  
 
Empresarial: 

• Supervisor 

• Gerentes  

• Diretor  

• Presidente 

• Acionistas  
Os limites são definidos de acordo com a política de RH aprovada pela diretoria conforme a 
requisição de admissão. 
Entregar para assinatura do colaborador o Termo de Responsabilidade pelo recebimento do 
cartão, termo está disponível no diretório G: RH/Termo de Responsabilidade/Termo de 
Responsabilidade Cartão Combustível e Empresarial, o mesmo deverá ser assinado na 
admissão e arquivar no prontuário.  
Registro X - Planilha de emissão do cartão Bradesco. Depois de preenchida enviar ao 
une@bradesco.bom.br 

mailto:une@bradesco.bom.br
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3.1.7 SOLICITAR REEMBOLSO DOS BENEFÍCIOS PARA O COLABORADOR  

3.1.7.1 VALE TRANSPORTE E VALE REFEIÇÃO 

OBSERVAÇÃO: Como exceção, no mês da admissão o Vale Refeição e Vale Transporte é 
fornecido através de transferência bancária diretamente na conta do novo colaborador. 

Após uma nova admissão deve ser solicitado reembolso em conta corrente, para o novo 
colaborador, verificar com o mesmo o transporte que irá utilizar e o VR deve ser solicitado de 
acordo com a quantidade de dias uteis no mês formulário está localizado na pasta: 
(G:)/RH/benefícios/solicitação de pagamento conforme o registro V. 
No caso de promotores, devido ao transporte ser variado, é entregue um formulário diferente 
que está localizado na pasta: 
(G:)/RH/benefícios/Relatório de Transporte Promotor- conforme o registro  IV. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://numeracaoromana.babuo.com/IV-numero-romano
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3.2 ACESSOS DO COLABORADOR  

A Analista de Recursos Humanos solicita a TI as ferramentas/e-mail/equipamentos 
necessários para o início do novo colaborador na empresa. Deverá abrir o chamado 
(verificar manual da TI de abertura de chamados) 48 horas antes do início do novo 
colaborador.  
Acessar o portal de chamados: https://bellizti.milldesk.com/login 
Clicar em Suporte & Infraestrutura > Acessos Colaborador > Criar/Bloquear/Excluir 

(usuários) e depois descrever as informações como: Nome completo, Área, Cargo e Baia. 
Para que o T.I realize as configurações. 
 

 
 
 
 
 

https://bellizti.milldesk.com/login
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3.3 CADASTRO DE NOVO USUÁRIO NO PONTO ELETRÔNICO 

3.3.1 SISTEMA KAIROS 

Para realizar o cadastro do colaborador no sistema Kairós deve-se acessar o link: 

https://www.dimepkairos.com.br/Dimep/Account/LogOn?ReturnUrl=%2F conforme print abaixo 

utilizando Login e Senha:  

 
 

Em seguida clicar em “Pessoas” e depois em “Nova Pessoas.” 

 

 
 

 

 

 

https://www.dimepkairos.com.br/Dimep/Account/LogOn?ReturnUrl=%2F
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Nesta tela deve-se realizar o cadastro completo das informações.  

 

 
 

 

Nesta tela clique na opção “Pessoas” (1) e buscar o colaborador que foi incluído anteriormente (2). Ao 

encontrar selecione o colaborador (3), clique na opção “Mais” (4), em seguida em “Associar Relógio” 

(5). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        

OBS.:  No campo “Relógios Associados” deve-se associar os 2 relógios mencionados – 6º Andar e 5º 

Andar  

 
 

2 

3 

4 

5 

1 



 

PROCEDIMENTO 

CADASTRO DE ACESSOS E BENEFÍCIOS  

Identificação: 

PRO-RH-015 
Versão: 

02 

 

25/27 

 

Selecione as duas opções e clique em “Associar”.  

 
 

 

Em seguida ainda novamente na tela de seleção do colaborador clique novamente no ícone “Pessoas” 

(1) e busque pelo nome do colaborador (2). Ao encontrar selecione o colaborador em questão (3) e 

clique na opção “Mais” (4), em seguida em “Enviar Relógio” (5). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 



 

PROCEDIMENTO 

CADASTRO DE ACESSOS E BENEFÍCIOS  

Identificação: 

PRO-RH-015 
Versão: 

02 

 

26/27 

 

 

Em seguida selecione as 2 opções novamente, selecione a opção “Exportar Funcionários / 

Credenciais” e em seguida clique em “Enviar” 

 
 

3.3.2 SISTEMA DE MARCAÇÃO DIGITAL (DIMEP) 

Cadastro digital no sistema DIMEP que está alocado por andar 5º e 6º de acordo com o local 
de trabalho do colaborador. 

 
 
Digitar no sistema a matrícula F1>91>E inserir indicador esquerdo 3 vezes ao acender a luz 
e depois o direito, quando for realizado irá aparecer a mensagem de cadastro realizado. 
Informar ao colaborador que deve ser realizado batimentos na hora da entrada, entrada 
almoço, retorno almoço e saída definitiva. 
 
Para realizar os ajustes nas marcações de ponto, sejam elas fisicamente através do sistema 
DIMEP ou eletronicamente no APP MEU RH utilize o procedimento – PRO-COR-003-
XX_AJUSTE DEMARCAÇÃO DE PONTO.  
 

4. REFERÊNCIAS 

• LGPD – Lei Geral de proteção de dados  

• E-Social  

• Ministério do Trabalho  

1 

2 

3 

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/03/15/procedimentos-corporativos/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/03/15/procedimentos-corporativos/
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• CLT 
 

5. RISCOS 

• Cadastro incorreto  

• Falha no registro de ponto 

• Informações de cadastro incompletas 
 

6. CONTROLE DE RISCOS 

• PRO-RH-015-XX_ CADASTRO DE ACESSOS E BENEFÍCIOS 

 
7. CONTROLE INTERNOS / KPI’s 

N/A 

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE 

N/A 

9.  CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

01 19/05/2023 PRIMEIRA PUBLICAÇÃO 
Patrícia Durú   

RH  
Roberta Cracco 

RH 

02 27/08/2023 
Atualização das informações do item 3.1.3 CADASTRAR 

ASSISTÊNCIA MÉDICA devido a mudança plano anterior (Amil) 
para o plano atual (UNIMED / XIPP)  

Viviane Texeira  
RH 

Guilherme Nardo  
RH  

 

 


