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1. OBJETIVO

FTOTVS

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

RESPONSABILIDADES

A execucdo das atividades descritas neste procedimento é de responsabilidades da area de

Recursos Humanos.

DESCRICAO

3.1 CADASTRAR BENEFICIOS

Para associar os Beneficios com os funcionarios deve-se acessar o TOTVS.
Digitar a BS0520 >Manutenc¢éo Beneficios do Funcionario.
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Clicar na “Pesquisa”, colocar o nome do colaborador que deseja associar o beneficio.
Apos pesquisar o nome clicar em” Formar”.

® | 06.9.5600 - BS0520 - 1.02.01.013 - Manutengio Beneficios do Funcionario

Arguivo  Ajuda

N
Hdprppam_ 7

NN

Estabelecimenta: |1 EEEIW. e Com. Impor. Export. Lida

hatricula: | E——— o I_ I

Situacio Beneficio:|N&o Iniciado
\ Sit Benefic M&s Seg: NaEo Iniciada

»

ior |l I |

7 ale Combustive o

Eieneficlog I
Dep Mo Ben Descr Abrew Fiegra Descrigio

Risn| +

Formar

Formag&o de Beneficios dos Funcionarios

Na tela ira aparecer os locais onde deverdo ser informados os beneficios que o colaborador

possui.

Para incluir o titular basta clicar no beneficio, em seguida clicar na seta em destaque e o
beneficio ira aparecer no campo ao lado direito em destaque, e pressionar a tecla TAB do
seu teclado até que seja possivel selecionar o flag verde em destaque, apoés isso clique em

Salvar e fechar atela.

7 06.9.3600 - BS0520A - 1,02,04.087 - Manutengde Funciondrio Beneficio - 1 - BELLIZ IND. C... = [m} X
Estabelecimento: [l
Matricula: -
Dependente: EI Beneficios para o
EemericoT Beneficios do Funcienario
en Descigio Reg Descrigio 4 Ben Descricia Reg Descngio ~
1 Estagidiio Ticket 0
2 Ticket a >
4 Pleno | 0
W 5 Seriior | 0 -
6 Senior | 0 4 < >
7 ale Combustivel 0
8 Desp Fretado 0 De 01/01/1800 até
9 Master 1 0 W alor: 0.00 Farmula 0
11 Fretado 0 ‘
al Urit:
12 Assiténcia Odoritolégica 0 alknk| 0
Ident:
- ConcedidMNgrvico Social
Distribuigdo —
(®) Informada
T ) Geral
WElantar r
O Todos ST Afivo Suspenso %"
Ok Sakva Cancelar Auda
Codigo do dependente
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Para incluir dependente basta digitar o nimero do dependente cadastrado (verificar no
cadastro qual foi o numero do cadastro do dependente 1, 2 assim sucessivamente) no
campo dependente, e relacionar o beneficio que deseja incluir como plano odontol6gico e
assisténcia médica.

E necessario clicar no beneficio e clicar na seta em destaque e o beneficio ira aparecer no
campo ao lado direito em destaque, e pressionar a tecla TAB do seu teclado até que seja
possivel selecionar o flag verde em destaque, apos isso clique em Salvar e fechar a tela.

i | 06.9.5600 - BSOS20A - 1.02.04.087 - Manuteng¢do Funciondrio Beneficio - 1 - BELLIZ IND. C... — O *
Eotsbeecmertc 2 [
"Dependente EI \
Beneficios Beneficios do Funcionario
Ben Descncdo Reqg Descricde A Ben Descrcao Reg Descngio A
1 Estagidng Tickst 0
2 Ticket 0 >
4 Plenol ]
B Senior | ] »
& Senior || ] ‘ < >
T ales Combustivel 0 -
8 Desp Fratado 0 De 01/00A9800 ate
9 Mazter 1 ] Walar: 000 Férrula: 0
11 Fretado ] .
Wal Unit:
12/fssisténcia Odonkolégica | 0 Al
W Ident:

Concedido Servico social

Distibuigan

i®) Informada

() Geral

) Todos SituascEo

Cancelar

Codigo do dependente

S USpenso ?’

Ajuda

Depois aparecera o beneficio incluido no sistema, onde sera enviada as informag6es para a
folha de pagamento.

3.1.1 CADASTRAR VALE REFEICAO

O vale refeicdo é direcionado para pagar refeicdes em restaurantes, lanchonetes, padarias,
bares, supermercados etc., conveniados com o prestador de servico. O valor diario é
definido, normalmente, de acordo com a média de precos de restaurantes na regidao da
empresa. E disponibilizado de acordo com os dias Uteis no més. Segundo a CLT, o valor do
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desconto em folha do beneficio de vale refeicdo fornecido pela empresa nao pode passar de
20% do beneficio disponibilizado.

3.1.2 CADASTRAR VALE TRANSPORTE

Vale-Transporte € o beneficio que o empregador antecipara ao trabalhador para utilizacédo
efetiva em despesas de deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa, este beneficio é
concedido ao novo colaborador conforme a necessidade de trajeto residéncia X trabalho.

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

O Vale-Transporte € utilizavel em todas as formas de transporte coletivo publico urbano ou
ainda, intermunicipal, operado diretamente pelo poder publico ou mediante delegacdo, em
linhas regulares e com tarifas fixadas pela autoridade competente.

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

e Seu endereco residencial;

e Os servigos e meios de transporte mais adequados ao seu deslocamento residéncia-
trabalho e vice-versa.

o Numero de vezes utilizados no dia para o deslocamento
residéncial/trabalho/residéncia.

O Vale-Transporte sera custeado pelo beneficiario, na parcela equivalente a 6% (seis por
cento) de seu salario basico ou vencimento, excluidos quaisquer adicionais ou vantagens,
caso o valor do beneficio fornecido for menor que o valor dos 6% o desconto que deve ser
feito € o valor total do beneficio fornecido pelo empregador, no que exceder a parcela
referida no item anterior.

3.1.2.1 CADASTRAR FUNCIONARIOS POR LINHA

Programa linhas dos funcionérios 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 e insira
BS1520 e cadastrar a linha utilizada, com informacgdes de tipo de linha e valores da linha;
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®° 06.9.5600 - B51520 - 1.02.01.028 - Manuten¢do Linhas de Transporte - 1 - BELLIZ IND. CO...
Arquive  Ajuda

— .

Hd b M@ BOW TR

£2£300)

‘ Linka: 1 0,00

I Complemento |

Linha I Tarifa

Tipo Linha: fetrd
Muimero: WB-Servigos:

Prestador Servigo:

jry

VB Servicos
Origem:
Situagdo: Abivo Canitrala Estaque

Linha Sodex: 0 Operadora Sodex: 0

Linha Percursa
Tempa Deslocamenta: 00:00

Distancia Percurso: 0.00

Tipo Cartdo
’7 Fapel Eletrénico

Cidade Recarga Fetranzpor: Oubras

Para cadastrar o Vale Transporte ir a tela BS1540 MANUTENCAO LINHAS DOS

FUNCIONARIOS. Efetuar a busca do funcionario pelo nome, clicar em incluir e preencher as

informacgdes solicitadas

|. 07 06.9.5600 - BS1340 - 1.02.02.017 - Manutencio Linhas deos Funciondrios - 1 - BELLIZ IND. ..
Arquren Ajuda

44 b PIAE
Estabelecumenio: 1 Bediz Ind. Coen lempoil. Export. EIRE LI

wicss S
I .

Ben Descigho Beneficio Riegra Descricdo Rega Lirha Descicko Linha

£

M ockificar E liminuy

Entre os dados ou pressione ESC para sair,

S0
A =
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B 0695600 - BS1540B - 1.02.00.006 - BS1540B - 1 - BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EXP... - O >

P Preencher com

Ben:hm ndmero do beneficio
egra;

Linha: EI

Preencher com
namero da linha

Inclusdo:

Situagio Preencher com data

‘/_ILL

® Ativo () Suspenso de inclusédo
Requisicio: | Solicitada w Sobras
Qtd Padi3a: 0 Quantidade:EI
Padido Dia: 0 I &sdhno:
(td Dinia
Segunda: 0 Quarta: 0 Sexta 0 Daminge: 0
Terca 0 Huinta: 0 Sabada: 0

Hora Percurso
Tempo Deslocamento:

Distancia Percurso: ooon

] 4 Salvar Cancelar Ajuda

Codigo do beneficio

As opgdes possiveis séo:

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

e Padrdo: a geracdo de vales é feita por periodo. Como ndo sdo consideradas as
situacdes sem beneficio sempre € gerada a quantidade padrdo. Neste caso,
informar o campo “quantidade padrao”.

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

e Quantidade variavel dia: é 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”.

e Quantidade padrédo: inserir a quantidade de passes considerando que a mesma
sera igual para todos os periodos. Obs.: quando o procedimento geracdo desconto
vales por falta for executado, para cada dia de falta ser4 considerado o valor
informado no campo padrao dia. Esse campo sera habilitado sempre que o campo
requisi¢éo estiver selecionado como padréo.

e Padrado dia: inserir a quantidade utilizada em cada dia do periodo. Obs.: esse
campo serd habilitado sempre que o campo requisicdo estiver selecionado como
padréo dia.

e Quantidade diaria: inserir a quantidade a ser utilizada em cada dia da semana,
guando essa quantidade for variavel. Obs.: esse campo sera habilitado sempre que
0 campo requisicdo estiver selecionado como quantidade diaria.
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3.1.3 CADASTRAR ASSISTENCIA MEDICA

As inclusoes de titulares sao realizadas na admissdo conforme contrato de trabalho.

Registro | - Contrato de Trabalho e de Experiéncia

Respeitando o prazo de 10 dias para a inclusdo sem caréncias, contudo o ideal é ser
enviado no dia da admisséo.

O processo é realizado através do Portal RH Protegido.

Movimentacdo Ca...

Atendimentos

Qualidade de Vida

Usudrios

m$ 0D omEY B

Regras Drive

Viviane Carvalho ;zma

xIPP Integradare conectada em proteger

O usuério e senha sdo fornecidos pela Xipp. Para a solicitacdo de acesso, o gerente de recursos
humanos deve solicitar para a Xipp 0 novo acesso, apos a liberagdo do usuério e senha o funcionério
podera entrar no portal e realizar primeiro acesso.
As movimentacdes feitas até o dia 05 do més serdo demostradas na fatura vigente, apos essa data,
ser@o demonstradas na fatura seguinte.

A inclusdo pode ser realizada antes da data do inicio do funcionario, pois o prazo de tratativa da Unimed
pode ser de até 3 dias Uteis. A data de inicio deve ser sempre a data de admissao.

Ha duas opcdes para realizar o cadastro, a primeira € realizada através da opg¢édo Inclusao de grupo
familiar, onde deverdo ser preenchidos todos os campos cadastrais dos funcionarios:
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= Beliz vviane cavano 2B

= Movimentacio Cadastral

o
o o) o o o) =
cQ = = e a3 Q
. . . . . Pesquisa de
Movimentacdes Incluséo de Inclusio de Alteragéo Exclusdo .
Beneficidrio
Cadastrais grupo familiar dependente

Atendimentos

Qualidade de Vida
Usudrios
Regras Drive

E xIpp = Beliz Viviane Carvalho S @

= Movimentagio Cadastral

A Home
Contratos " .
B Incluséo de Grupo Familiar: Adicionar Titular
Q) Informacaes do Beneficisrio e do Plano ) o [
(=
Informagées do Titular
Grupo Financeiro cPF Nome Completo
- ‘ T ‘ | - - |
Departamento Centro de Custo Data de Admissio
| [= P— | = g
Beneficios
Contrato ‘Subcontrato Unidade
‘ - ) e ‘ | ) ) h ‘ ‘ M ‘ -
| ]
Elegibilidade Plano Inicio De Vigéncia
e ‘ | ) h ‘ =

z

Oes cadastrais.

viviane Carvaino 4 ()

= Movimentacio Cadastral

<)
=] o o © o =
cq = g e XS &
~ B _ B B Pesquisa de
Movimentagaes Incluszo de Inclusio de Alteragio Exclusdo
Beneficirio
Cagastrais grupo familiar dependente

Atendimentos

Qualidade de Vida

Usudrios

Regras Drive

Deverao ser preenchidos todos os dados obrigatérios, conforme instrugdes que constam no layout.
Para preenchimento do layout, existe a planilha “Modelo de Layout”, onde retiramos do Totvs, na opgéo
gerador, um relatério com todos os dados obrigatorios para preenchimento do layout.
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TOTVS

TOTVS Manufatura (Linha Datasul) 06.9 = PROGRESS = VIVIANE TEIXEIRA CARVALHO Afalho local: Local  BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EXPORT. EIREL .. 2 Sair
o TOTVS Exibindo itens filtrados pela palavra "gerador”
AMBIENTE Tarefas (0) Relatorios (1) Consultas (0) Cadastros (0) gerador Q x +
DE Pi v N ¥ Modul -
rograma ome saulo
PRODUGAO
Gerador de Relatorios 4061 Folha de Pagamento H
© Recentes - Gerador de Relatérios - 1 - BELLIZIND. COM. IMP... (= | = ][ 22 |
* Favoritos : Selegio Classificagéo Parametros Digtagio b I
= Aplicagbes H
P conteudo - conteudo ~
ogistica Adiantamento 130 CMCAC Matricula
RECIN=O= I RIman o Agéncia Dep Liquide Mome
Agéncia Dep Liquide-Descrigio 1D Federal
Cadastros Gerais Agéncia FGTS Func Temporério > Data Nascimento A
Agéncia FGTS Func Temperdrio- Sexo
Cloud Aliquata IRRF < Estado Civil v
Ano Chegada Nome Mie

Ferramentas

¥ Processos

Inserir  Layout da Pagina

Arquivo  Pagina Inicial

fﬁx

0~
i

Colar

Area de Transferéncia &

Layout AM

Férmulas

Ano Referéncia
Ativo Calculo PPr
Ativo Provisério Calcule PLR.
v

@® Cadastio O Movio. Caleulada O Dependente

_ Enter data or press ESC to end.

Data Admissédo
Carteira Identidade

Emissdo Identidade
v

Salvar

Dados Revisio Exibir  Automatizar  Ajuda

[ Formatagio Condicional ~

% Formatar como Tabela

m- % o

=SEE 0 o
5 58

Nomero 1S

[ Estilos de Célula ~

Alinhamento Estilos

‘ C ‘ D | E | F
B3 1D Federal B Data Nascimerfd Sexo

Dodes dos funciondrio AM

B Estado Civild Nome Mae

FH Inserir ~

B Excl

[ Formatar v
Células

Confidencizlidade | Suplementos
Confidencialidade | Suplementos

| i | J | -
B Data Admiss B Carteira Identidafid Emissa

Colar o relatério
retirado do Totvs.
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quivo Pég ayout da Pigina  Férmulas  Dados  Revisdo Automatizar  Ajuda © Comentarios
fﬁ X = [ Formatagio Condicional v | & Inserir S e
Colar - N I S v‘; ,‘ S A 8~ % o0 | B Formatar como Tbela - ?E‘(““" - Elo B | oo Suplementos.
- = <8 9 [ Estilos de Célula ~ [l Formatar~ | € ~ 2
Area de Transferéncia Fonte £l Alinhamento £l Nimero £l Estilos Células Edigdo Confidendialidade Suplementos ~
ocild - X - emprdi  Depto/Centro de clillacédigo da lotacdlll Nome da lotacdl B nome do il o titllr Nome do sequrlilb
52 6940040000280 187552 197652-:00280. 280 20909 VALDIR ISAQ ANRAKE 0.668-06 VALDIRISAC ANRAKY, __ 128
52 197582,
52 197582,
52, 197552
52, 197552
52, 197552
52 197552
52 197552
52 197552
52 1975852
52 197552
52 197552
52 197582,
52 197582,
52 197582,
52 197582,
52 197582,
52 197582,
52, 197552 Preencher a
Loy PN it : Matricula/Chapa na aba

Layout AM e os demais
dados seréo preenchidos
automaticamente

Layout da Pagina  Férmulas dbir  Automatizar  Ajuda

- Geral ~ For 50 Condi I~ I ~ - by
(P14 | Popptegir o | & & o |8 ettt | i = | 276

Colr 1B~ N I s v‘; -|dp AL |[ElE=E= L B e B %E"““” = | Ele e | e || eotomms
A4 — % 9 7 Estilos de Célula ~ [ Formatar~ | &~ ~

Area de Transteréncia s Fonte Alinhamento Nimers Estilos.

Células Edigio Confidencialidade | Suplementos.

(m; -Inclusao [ (AL) - Alteragao f (EX) - Exclusao

ersfo: 3.6 - Auslisado e Miol2023

Colar as informag8es no
layout padrdo da
Unimed.

1

Com o layout preenchido, ir na opcao Novo upload. A planilha sera importada e passara pela primeira
validag¢do. Caso esteja tudo correto aparecera a quantidade de linhas processadas. Caso seja acusado
algum erro, o “X” aparecera e vermelho com os detalhes da inconsisténcia.
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= 3 20
= Beliz vviane Carvaino A (N

&= Movimentagao Cadasfral

Painel de Controle das Movimentagdes Cadastrais

Movimentages via arquivo Movimentagdes Meus Relatdrios
Jr— Qe opel g Tos e * "

Movimentagéo Ca...

Quaiidade de Vida
Usudrios Grupo Linhas Mov.
Protocolo  Nome do arquivo Criado por Recebimento L Status : Ero  AgBes
= - Financeiro Processadas Criadas/Canceladas 5
Regras Drive 18283 Movimentaes 21 0 xlsx Vidizne Carvalho 21/08/2024 1639 Beliz Erocsssado 1/ 170
Layout Padiéo_Rn Protegido EXCLUSA0  Mayara Guimaraes . .
7 7/08/2024 0119 ces: / c
i JESSICA KEROLIN 0508 2024 xdsx Da Fonseca Xavier veanzeoTs  eelz Frocessado E e
182674 Movimentagdes 15.08 xlex Viviane Canvalho 1508202 1609 Bellz Processado 313 30
Layout Pacro_Rn Protegido EXCLUSAO  Mayara Guimaraes e - p
= JESSICAKEROLINGS 08 2024-novoxlex D Fonseca Xavier Yozt Eelz Procsssado N e
k.. Layout Packiin Protegido Inciusos VX Mayara Guimarces g s sz I e e
208 2024 xlx Da Fonseca Xavier
182286 Movimentagdes 09,08k Viviane Garvalho 05/08/2024 1458 Bellz Processado 2/2 2/0
Layout Padko_Rh Protegido EXCLUSA  Mayara Guimraes e . )
i Keitli Moreira 07 08 2024 xisx Da Fonseca Xavier e esz Eelz Frocessada ! e
182232 Movimentagdes 05.08:xsx Viviane Canvalho 05/08/20241935  Beliz Processado 4/4 410
Fm

Os planos da Unimed séo:
o Belliz VIX: 498095246 ESTILO NACIONAL PJIIIER
e Belliz JK: 498104249 SUPERIOR NACIONAL PJIIIA R
e Maestral: 498095246 ESTILO NACIONAL PJ Il ER

3.1.3.1 INCLUSAO DEPENDENTE:

A inclus@o de dependente na assisténcia médica € mediante a solicitagdo do colaborador e
entrega do documento RG, CPF e/ou certiddo de casamento no ato da admisséo, pois
teremos que anexar o documento para Unimed validar.

Caso ndo seja incluso na admissdo, o depende tera caréncia de acordo com a
especialidade.

Observacdo: A inclusdo de dependente sG poderd ser realizada para Filho, Enteado,
Cdnjuge ou companheira (com as devidas comprovacées).

Para realizar o cadastro de dependente, escolher a opc¢édo Inclusdo de dependente e
preencher 0s campos.

vivians Carvamo A ()

o
&
+2, ° %2, aQ
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L

Movimentagao Cadastral
Inclusdo de dependente eventual

Grupo Financeira Operadara Contrato

Beliz - - - o

CPF do tular Nome do takar Matrcusa T

— Ineri 0 CPF

do titular

Titular Grupo Financeiro Contrato ‘Sub-Contrato Plano Inicio De Vigéncia Dependentes Agbes

Aparecera a opgao incluir
dependente. Preencher os
campos obrigatérios e anexar
os documentos que
comprovem o vinculo.

3.1.3.2 CONSULTAR SITUAGAO DA MOVIMENTAGCAO

ApOs o envio da movimentacgédo a seguradora tem até 3 dias Uteis para processamento.

No mesmo local onde foi importado o layout, € possivel consultar o status do envio, na
opgao “ver movimentacfes”:

= Beliz

= Movimentagio Cadastial

Painel de Controle das Movimentagdes Cadastrais

Movimentagdes via arquive  Movimentagdes M
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= Belliz

= Movimentacio Cadastral

ciiayuss nia aluuiTy muvimemayues

Y Expandir Opgies de Pesauisa &5 Utimos 30 dias

Q Nova Pesquisa [ Pesquisas Salvas

Viviane Carvaho M|

‘Someme protocolos manuais Protocolo Arquivo Protocolo Movimentagdo Protocole Lote Envio
= <] [ | | \
Grupo Financeiro Contrato Sub-Contrato Operadora

Tipo Ge Movimentagio Status Ga Movimentagio CPF do Beneficidrio

Nome o Beneficiario

[] Proocolo  GrupoOperadora  Apdlice /Subconuato Tipo Movimentagio  Nome Tipo Beneficidrio
O e o Saidero7ss2omsnze @ 0§ Tautar

Status da
movimentagéo

Status Critcas Emo AgBes

Finsfizado

Para consultar os beneficiarios, ir na op¢do Pesquisa de beneficiario, colocar CPF ou nome
e pesquisar:

kN %2, +2 2,

Inclusio de Inclusio de Alteraggo

Cadastrais arupo familiar dependente

Viiane caano 45 )

1
o =
3 a
_ Pesquisa de
Exclusio 3
Beneficirio

Contrato

Tipo do Beneficiario - ‘ ‘S\: - | Nome do Beneficizrio
Nome cPF Tipo Nome: Grupo . Sub-
e e T =2 Beneficio  Operadora  Contrato

Viviane Cavalho Ak |

[ Pesquisar Q
nicio Fim Nimeo o,
Vigéncia Vigéncia Cartio  Suagae  Agdes
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3.1.4 CADASTRAR ASSISTENCIA ODONTOLOGICA

As inclus@es de titulares séo realizadas na admisséo (respeitando o prazo de 10 dias para a
inclusdo sem caréncias) o processo é realizado através do site:
https://www.amil.com.br/empresa/#/login

O usuario e senha sao fornecidos pela seguradora para a solicitagcdo do acesso o Gerente
de Recursos Humanos deve solicitar o novo acesso, apos senha e usuario informado.

amil

Area Exclusiva

O colaborador pode optar por incluir os dependentes, nho momento da assinatura do contrato
de trabalho onde assinara o termo de autorizacdo de desconto em folha de pagamento do
valor integral do plano odontoldgico.

O titular podera realizar a inclusdo de filhos com certiddo de nascimento, RG e CPF e
conjugue apresentando a certiddo de casamento ou unido estavel, RG e CPF e sogro, sogra,
mae, pai e irmaos, apresentando a cépia do RG e CPF.

Observacédo: Cada unidade possui seu login e senha
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No Menu clicar em Movimentacgéo Cadastral, incluir Titulares/Dependentes.

a
(&5

Esse é 0 N0sso compromisso com a sua empresa.

je Protecdio de Dados Pe

O que vocé procura?

— S Menu rapido

Boletos Inclusao de titular Alteragdo cadastral

Inclusdo de dependentes Relatorios gerenciais

Preencher todas as informacdes necessdrias para a inclusao:

Inclusdo de titular

Selecione o contrato *

Selecion:

]

Dados do titular beneficiario

Nome *

999.999.999-99

Nome no cartao *

Data de inclusdo * Data de registro * Data de nascimento *
25/08/2021 a 25/08/2021 E E
ATENGROI Serd calculada pré-rata de 7 dlas, mals amensalidadeda  dd/mm/acaa da/mm/aaca

competéncia 09/2021

Sexo Nacionalidade

Masculino Feminino Brasileiro Estrangeiro
Nome da mae * Nome do pai
Estado civil * Plano *

Codigo Municipio do IBGE *
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Endereco

Pais
@ vrosil (O Extorior

cep

Digits o CEP

Logradouro

Namero Complementa Balrr

Contato

Telefone

Documentos

Pois emissor

BRASIL

€80

Dados de reembolso

Banco

Conta poupanga

Dados na empresa

Matricula funcional

cargo

(<

Lotagaio

<

Data de admissaa *

uF

PIS / PASEP / NIT

Declaragao de nascido vivo

Sequencial

Centro de custo
Data inicio contribuicéo

25/08/2021

Cartao nacional de soiide

ov

inicio lotagéo
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Relagdo do(s) documento(s) necessdrio(s) para inclusdo de titular

por faver, digite a data de nascimento, para exibir o(s) documento(s) necassario(s) na Inclusao de titular.

Local de Arquivamento Anexo

=]

Nome do arquivo nao pode conter caracteres especiais ou acentos e seu tamanho deve ter no maximo 20MB.
Tipos de arquives permitidos: JPG, PNG, DOC, DOCX e PDF.

Descricao

200 caracteres restantes

Apos preencher os dados scanear e anexar os documentos pessoais do colaborador e o
Termo de Movimentacdo da Amil;

3.1.4.1 INCLUSAO DEPENDENTE:

A incluséo de dependente na assisténcia odontolégica é mediante a solicitagdo do
colaborador e entrega do documento RG e CPF no ato da admissdo, pois teremos que
anexar o documento para Amil.

Deve ser incluso de acordo com o plano da empresa, caso néo seja incluso na admisséao o
depende terd caréncia de acordo com a especialidade.

Observacdo: A inclusdo de dependente sO poderd ser realizada para Filho, Enteado,
Cdnjuge ou companheira (Caso tenha filho em comum), Irm&o, Mae e Pai.

Para cadastrar o dependente vinculado ao titular selecionar

e Beneficiério titular ja cadastrado: S&o funcionérios ja no plano.

e Beneficiario em processo de cadastro: Sdo admitidos que estivessem sendo cadastrado
na assisténcia Médica.

Apbs fazer o processo acima selecionar o titular preencher de acordo com os dados do
dependente.

Apo6s o preenchimento clicar em incluir e apds incluir ird aparecer Movimentagéo realizada
€cOMm sucesso:

3.1.4.2 ENVIAR MOVIMENTACAO PARA OPERADORA

Apés incluir o cadastro temos que enviar a movimentacao para Amil e processar a incluséo
para isso va no Menu e clique em Enviar Movimentacéo para operadora:
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Movimentagdo Cadastral

Incluir Titulares

Incluir Dependentes

Alterar Cadastro de Beneficiarios

Excluir Beneficiarios

Trocar Plano dos Beneficidrios

Transferéncia de Contrato (COM MUDANGA N°
BENEF)

Manutenc@o de Aposentados e Demitidos

Importar Arquiva

Consultar Situacao da Movimentacao

Enviar Movimentacdo para a Operadora

Excluir Movimentacdo com Erro

Alterar Més Referéncia

Consultar Importagao do Arquivo

Consultar Lotes

£y Gestdo de Beneficiarios

Incluir Titulares

Incluir Dependentes

Alterar Cadastro de Beneficidrios

Excluir Beneficiarios

Trocar Plano dos Beneficidrios

Transferéncia de Contrato (COM MUDANGCA N°
BENEF)

Manutencgo de Aposentados e Demitidos

Importar Arquivo

Consultar Situac@o da Movimentacao

Enviar Movimentacao para a Operadora

Excluir Movimentagao com Erro

Alterar Més Referéncia

Consultar Impertacge de Arquive

Consultar Lotes

£ Gestdo de Beneficidrios

3.1.4.3 CONSULTAR SITUACAO DA MOVIMENTAGCAO

1° Selecione o contrato (CNPJ) que o colaborador foi incluso, verifiqgue a quantidade de
movimentacdes e se ela bate com o nimero de colaboradores/dependentes cadastrados e
cligue em “Executar”, essa acao vai gerar um nimero de protocolo acompanhe ele para ver
se a incluséo foi processada.

Apéds o envio do lote a seguradora, consultar depois de 48 horas se as movimentacfes
foram efetuadas.
Clicar em “Consultar situagdo da movimentac&do” no Menu:

Movimentagdo Cadastral
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Preencher os campos necessarios e clicar em continuar:

Consultar situagdo da movimentagao

<]

Consultar fila de execugto

Comprovante:
Movimentagao

Apbs a inclusao a carteirinha fica disponivel no aplicativo da Amil (baixar o mesmo no celular
aplicativo disponivel 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 formulério se encontra no G:\RH\Beneficios\Seguro de Vida\Formulario do Processo/

Cartdo Proposta - Tokio Marine e Formulario Indicacdo Beneficiarios — Belliz e Maestral

19/27




PROCEDIMENTO

BELLIZ

company

CADASTRO DE ACESSOS E BENEFICIOS

Identificagao:

PRO-RH-015

Versao:

02

‘Q TOKIO MARINE
SEGURADORA

PROPOSTA DE ADESAQ | ALTERAGAD
VIDA EM GRUPO E/OU ACIDENTES PESSOAIS COLETIVO

Ramo

[Jvs []arc

Deva ser prsnchida, obrigatoriamants, ds proprio punho pslo Ssgurada/Proponsnts
Dados do Estipulants |

Apdlice nt Cerificada Inicic Vigéngia Onclisie  ClAeragio

w TOKIO MARINE
SEGURADORA

Declaragao Pessoal de Salde

1] Encontra-se atualmente em plena atvidade de trabaho? []Sim [] Nao - neste caso, miome o motivo:

7) Sobe abualmente ou softed nas Wimos 3 (bes) anos de alguma molésta que o tenha okrigado a consultar medicas
haspializar-se, submeter-se 3 infervengies Crurgicas ou afastar-se de suas atvidades de rakako? [IN&e [ Sim -|
naste cass, especifique

3) Ja foi submetido a tratamento clinico ou ciirgico (inciusive com a realizaglo de bibpsia) ou & quimioterapia
radicterapia ou outros ratamentos especificos por tempo prolongado?

Céd Estpulante  [Estipalant=
Mio [0 Sim - neste caso, espacifigue
Céd. Subssiipuiante | Subestipulants
4) Faz uso hakitual de medicamentos? [IN3o [ Sim - informe gualiis), motivo do uso 2 se ha preserigio médiea
Dados do Proponents
Nome 5) Tem deficintia em Grgaos, membros ou sentdos? (] No [] S - neste caso, espectique:
Data de Nascimento | Sexo Estado Ciil CFF
(wm [Jr para dssconto am folha ou d8bita em conta comants (quanda aphcaval]
Enderega |N4mer0 Comglemenio [ Autorizo o Estipulants a dsscontar de meu salirio ou a sfstuar o débito de minha conta corrants oa valorss
20 cinto que mo cabs pala minhs  parficipag3n no ssguro, carsclarizada nesta proposta, bam como
Saime Cidade F |c= reajustar minha contribui3o, cbssrvadss oa critétios de fesjusts & ds rasnquadramsnto ds taxs pravistos nas
Condigses Garais siou Particularss do Sngwo Tanho cidncia da qus o ndo pagamsnio da conribuicio podsr
- acamstaro do ‘conforme o8 prazoa previstos nas Gondigbes Gerzis slou Contratuais do Seguro.
DDD ! Telefone DDD / Celular E-mail
| ; Aulorizagao para inclus3o
: oo 5 . Gcaro que recebi < fomel Gncia das Condighes Contatuais desis Seguro
|F'°"’“° “” de Aamezsdo |§°s"’° |"‘“‘°"':‘ Registra | _Pelo presente, autorizo 2 incus30 0 meu nome, na(s) apdlicals] de Segura de Vida em Grupo elou Acidentes Pessaais
Colefivo, conratado pelo Estipudante, 3 quem soncedd o dbsita de agi em meu nome, o oumerimento ow ateragio de

Capital Sequrado Gontratada

| 8sguro ds Acidsntss Pessaais Galstiva |
Garaniia basica - (conforme caontrata) ‘ Prémio |
R$ RS

| 8aguro ds Vida sm Grupo
Worts (B3ska]
RS

Frémio
RS

Coberiuras
|5 coberturas, o5 percentuais de coniratagio = os limites por cobertura estio previstos no contrato de seguros |
o Sequrado Principal
Nome Data Naszimenta Farentesco %

todas as clausudas das Condigies Gerals < Espeiais dals referidals) apblice(s], devendo todas a5 oomunicagaes ou
visas inereniss 30(s) coniratols] serem sncaminhados dreaments 33 aludide Escpulante que, Fara Bl fim, fica nvestdo
dos poderes de represeniagio ora ouioradas. Enpretanin, fica ressavado que os poderes de represeniagio ora
outorgados nd Ihe i o dirsit de cancelar ofs) aqui propestols] na decomer de sua vigincia & nem de reduzir 3 minha
importincia segurada, sem o meu conseniimento Expresso, enquanio o pagamento Go prémio ooomer infegralmente sob
Minha responsabilidade. estando ciente. contud, de qus 3 3police podera denar de sef renovata em seu INErsario por
decisio do Estpulants ou da Sequadora.

- Deciaro gue prestel nfomages completas & verkdcas. Estou cients que s declaagles que prestel fardo parte
infegrante: dofs) contratols) de seguea(s) e serfem) celebradofs) com 3 Sequradors, ficando 3 mesmals) autorzada a
iz 135, em qualeer épaca, no ampars e ki defesa de seus direitos, sem que tal aut nvzaj.]c impligue em ofensa a0
sigilo profissional. Declarn, ainda, que a5 informagdes prestadas neste formulario 530 verdadziras & completas « estou
ciente gue,_de acorda com o Art 786 do Codlign Civi Brasileir, se fiverem Sido omitidas crounstincias que possam nfuir
na acetagio da propesia ou na taxa de prémio, perdersi o direin 3 garantia contratada, akm de ficar obrigado 3 pagar o
prémio vencido.

TO somateric dos percantuais 3o poders ser suparior s TOT%

Importants: E obrigatéria o presnchimento da Declaragio Pessoal ds Saide a seguir, quando exigido nas
Gondigdes Gontratuais da apdlics.

Proo. Adm. SUBER - 006.3071%0 o 1 Aqlc. Pastoals 1 005 50530 versaa outr11
Tokip Mane Seguradors S.A. - CNPJ 52964 020/0001-00 - - Rua Sampsio Vians, 44 - 04004-202 ~ So Pano - SF - Caniral de Atendimentc:
CaptaisRegies Metropolianas 4004 2227 - Demsis iocaiidadis 0600 T02 2227 -Disque Frauds 0500 707 6060 — SAC 0900 702 5000 - SAC
(Defcentes Aulis @ ce Faa) 0800 770 1523 - Cuddors Cx. Posial 12428 - DMDILSTO - Sio Pauo - S - Emal
Ui OTSIine o o - Wi okiomaring Com bt

Pagnatoe 2

Local Data Assinatura do Proponeniz

A SoRiacI0 G0 SeqUID ST S4Ei 3 e 2 1500, O SeQUIRCY Pose"S CONSUIL 3 L0 CaGasUal G S6U COMeior G2 Seguio 10 StE
' 51550 Gow bi, por Meio 3 RUMero d Sel regitio Na SUSEP, nome compiel, CNRJ ou CFF. Este 550 & pot prazn determinado, tendo
Seguradors 3 acukdade ds o rencvar 3 apdice na data de vencimento, sem devolug3a dos prémics pages s lemcs da apbice. O regiir deste.
piano na SUSEP S impica, por pare o AItamu, incento ou recomenascao 3 53 comertiaizagn.

#ro. Adm. 3U2ER 0630790 8 1 Aaia. Pectoals m 006 30150 vercao ottt
Tokio Marine Seguradora SA. - CNPJ 32.164.0210001-00 - - Rua Sampaio Viana, 44 — 04004502 — S0 Pauio - 5P — Central de Alerdimesny
Capiaisegies Metmpoltanas 4004 2227 - Demais localidades 0800 02 2227 -Disque Frade 0500 TOT 6060 ~ SAC 0800 703 5000 - SAC
[Defcentss Audfics & de Fad) 0800 77D 1523 - Cuddona Cx Fosl 12439 - CDIBGT0 - S Pauo - SF - E-mal
SUVGONSARCKOMSIine ComLDY - WM KOKIOMring com.br

Fagnazes 2

Incluir através da planilha disponivel na rede em: G:\\RH\ADM DE PESSOAL (Selecionar
pasta do estabelecimento e més vigente), alimentar a planilha com as informacdes
necessarias e envia-la para a seguradora para fechamento.

3.1.6 CADASTRAR VALE COMBUSTIVEL E CARTAO EMPRESARIAL

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

Combustivel:

e Promotores (que utilizem veiculo)

Vendedores

Gerentes Regionais de Vendas

Empresarial:
Supervisor
Gerentes
Diretor
Presidente
Acionistas

Os limites sao 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 estd disponivel no diretério G: RH/Termo de Responsabilidade/Termo de
Responsabilidade Cartdo Combustivel e Empresarial, o mesmo deverd ser assinado na
admissao e arquivar no prontuério.
Registro X - Planilha de emissdo do cartdo Bradesco. Depois de preenchida enviar ao

une@bradesco.bom.br
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3.1.7 SOLICITAR REEMBOLSO DOS BENEFICIOS PARA O COLABORADOR
3.1.7.1 VALE TRANSPORTE E VALE REFEICAO

OBSERVACAO: Como excecéo, no més da admisséo o Vale Refeicéo e Vale Transporte é
fornecido através de transferéncia bancaria diretamente na conta do novo colaborador.

Apds uma nova admissédo deve ser solicitado reembolso em conta corrente, para 0 novo
colaborador, verificar com o mesmo o transporte que ira utilizar e o VR deve ser solicitado de
acordo com a quantidade de dias uteis no més formulério esta localizado na pasta:
(G:)/RH/beneficios/solicitacdo de pagamento conforme o registro V.

No caso de promotores, devido ao transporte ser variado, é entregue um formulario diferente
gue esta localizado na pasta:

(G:)/RH/beneficios/Relatério de Transporte Promotor- conforme o registro V.

SOLICITACAQ DE PAGAMENTO

DATA [ELmT ]

DE Reamot Hamaron

FARA Lo 2 Fagar

REFERENTE V.- Feveneso
AVOREC

VALOR TOTAL RS 04 00 iOremi o JUITTO FAGIT @ OTNTED CPRETVOS
DATA PACAMENTO | 15301308
OBSERVACKD

Daferenga de Vale Tramiparts:

Faior imsegrogoe RS J.00-3.80=2.11 x I {lda ¢ Folsj=4, 24 ¢ 0 dizz =R3
5450
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3.2 ACESSOS DO COLABORADOR

A Analista de Recursos Humanos solicita a Tl as ferramentas/e-mail/equipamentos
necessarios para o inicio do novo colaborador na empresa. Devera abrir o chamado
(verificar manual da Tl de abertura de chamados) 48 horas antes do inicio do novo
colaborador.

Acessar o portal de chamados: https://bellizti.milldesk.com/login

Clicar em Suporte & Infraestrutura > Acessos Colaborador > Criar/Bloquear/Excluir

BELLIZ o I
BELLIZ w60
T

CHNgo O servicos

Coabubhameo@Eb

(usuérios) e depois descrever as informacdes como: Nome completo, Area, Cargo e Baia.
Para que o T.l realize as configuragdes.

e O I
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3.3 CADASTRO DE NOVO USUARIO NO PONTO ELETRONICO
3.3.1 SISTEMA KAIROS

Para realizar o cadastro do colaborador no sistema Kairds deve-se acessar o link:
https://www.dimepkairos.com.br/Dimep/Account/LogOn?ReturnUrl=%2F conforme print abaixo
utilizando Login e Senha:

e > ¢ n Gaas br/Di g0 jri=%2F - 2 % & 0 :

6’ kalro“‘"‘s’ . / & patricia.gui 1l A’ ﬂ @E“f,ﬂ'b | Esqueciasenha | Alterar a senha

KQUAIS SAO OS TIPOS DE /PRINC!PAIS COS DO CONTROLE

= CONTROLE DE PONTO QUE SUA DE PONTO MANUAL mulheres
c EMPRESA PODE USAR b,
e
Leia mais
Clique aqui para registrar o seu Leia mais

ponto na WEB

MARCAR PONTO

Falar sobre sua
assinatura Kairos

14/4/2023

A Lei 14457/22 - o combate ao assédio e a

LANGAMENTO Somente 4% das equipes de RH acreditam n S w

Para melhor experiéncia de navegacao, click ao lado para concordar com a politica de cookies e privacidade. Leia mais

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

-
.'ka“'os | [BH B€LL1Z INDUSTRIA COME... ? Patrida v {8} Definices v

[

BELLIZ INDUSTRIA COMERCIO IMP...

Marcagbes  Relatério
Diividas? Acesse nossa Central de ajuda caghe ton

Pessoas

~ Todas as pessoas 124
Presente 2 Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar

Ausente 94

» Afastado

Folgas 0 Clique em pesquisar ou selecione um filtro ao lado

Compensado
Férias

» Desligado 2

~ Belliz Industria Comercio
Impofrtacio E Exportacao Eireli

Pt
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Nesta tela deve-se realizar o cadastro completo das informacdes.

BELLIZ INDUSTRIA COMERCIO IMP...

Diividas? Acesse nossa Central de ajuda

Pessoas Marcagies Relatdrios

\Nova Pessoa

Salvar Cancelar

‘

N

\nme Completo:

%Nume Sodial:
wenm:

Sexo:

\Etma:

=

® Masculino
Femining
Outro

N

Nesta tela clique na opcao "Pessoas” (1) e buscar o colaborador que foi incluido anteriormente (2). Ao
encontrar selecione o colaborador (3), clique na opcdo “Mais” (4), em seguida em “Associar Relégio”

(5).

BELLIZ INDUSTRIA COMERCIO IMP...

Diividas? Acesse nossa Central de ajuda

=
~ Todas as pessoas ) 4
T i :
Presente 28 A ir resultados do filtro:
Ausente o4 Pesquisa pela matricula: 20435 =
? Afastado 0
Folgas 0
¢ v v | Alterar Horario Mais ¥ =l |
Compensado 0 =
Gees 3 5 Marcar Desligamento
» Desligado 2 Nome da P& .1ar Desligamento Matricula
Sobreaviso
08:09 13:58
} Biometria 12:56

Desassociar do Reldgio

Vincular Ambiente de Trabalho

OBS.: No campo “Relégios Associados” deve-se associar os 2 relégios mencionados — 6° Andar e 5°

Andar
\ |
Relogios AssoCiadﬂ Reldgio Smart Print - 6 Andar

Reldgio Smart Print - 5 Andar
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Selecione as duas op¢des e clique em “Associar”.
Associar ao Relodgio

v Numefo Descricao Endereco IP -
v 2 Reldgio Smart Print - 6 Andar 192.168.1.10
v 1 Reldgio Smart Print - 5 Andar 192.168.1.9

Em seguida ainda novamente na tela de selecdo do colaborador clique novamente no icone “Pessoas”
(1) e busque pelo nome do colaborador (2). Ao encontrar selecione o colaborador em questdo (3) e

clique na opcao "Mais” (4), em seguida em "Enviar Relégio” (5).

BELLIZ INDUSTRIA COMERCIO IMP...
Pessoas Marcacdes Relatdrios

Diividas? Acesse nossa Central de ajuda

Pessoas 2

~ Todas as pessoas 124 4
T A exibir Ngultados do filtro:

Presente 28
Ausente 94 Pesquisa pela matricula: 20435 v
¥ Afastado 0

Folgas 0 oL -
hd g Alterar Horario Mais ¥
Compensado 0
Férias 3 0 Marcar Desligamento 5
¥ Desligado LT S g— Desligamento patices
Sobreaviso g
e 08:09+ 13:58
+ Biometria Lo Associar ao Reldgio 12:56
Desassodiar do Relgio ?

Vincular Ambiente de Trabalho
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Em seguida selecione as 2 opgdes novamente, selecione a opcdo “Exportar Funcionarios /
Credenciais” e em seguida clique em “Enviar”

2/ Exportar templates

3.3.2

Exportar faces

3

Enviar ao Reldgio
\* . .
v Numefo Descricao Endereco IP
v 2 Reldgio Smart Print - 6 Andar 192.168.1.10
v 1 Reldgio Smart Print - 5 Andar 192.168.1.9
Aches:
v Exportar funcionarios / credenciais Excluir credenciais

Excluir funcionarios
Excluir templates

Excluir faces

SISTEMA DE MARCAGAO DIGITAL (DIMEP)

X]

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

Digitar no sistema a matricula F1>91>E inserir indicador esquerdo 3 vezes ao acender a luz
e depois o direito, quando for realizado ir4 aparecer a mensagem de cadastro realizado.

Informar ao colaborador que deve ser realizado batimentos na hora da entrada, entrada
almoco, retorno almocgo e saida definitiva.

Para realizar os ajustes nas marcacdes de ponto, sejam elas fisicamente através do sistema
DIMEP ou eletronicamente no APP MEU RH utilize o procedimento — PRO-COR-003-
XX _AJUSTE DEMARCACAQ DE PONTO.

4. REFERENCIAS

LGPD - Lei Geral de protecdo de dados

E-Social

Ministério do Trabalho
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https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/03/15/procedimentos-corporativos/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/03/15/procedimentos-corporativos/

BELLIZ

PROCEDIMENTO

Identificagao:
company CADASTRO DE ACESSOS E BENEFICIOS PRO-RH-D1>
02
o CLT
5. RISCOS

e Cadastro incorreto
e Falha no registro de ponto
e Informacdes de cadastro incompletas

6. CONTROLE DE RISCOS

e PRO-RH-015-XX_ CADASTRO DE ACESSOS E BENEFICIOS

7. CONTROLE INTERNOS / KPI's

N/A

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE

N/A

9. CONTROLE DE REVISOES

Controle de Revisdes

Revisdo Data Principais Alteracfes Elaborado por Aprovado por
01 19/05/2023 PRIMEIRA PUBLICACAO Patrica burd R"be”s'fracco
Atualizagéo das informacgdes do item 3.1.3 CADASTRAR - . .
02 27/08/2023 |ASSISTENCIA MEDICA devido a mudanca plano anterior (Amil) Viviane Texeira Guilnerme Nardo

para o plano atual (UNIMED / XIPP)

RH

RH
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