PROCEDIMENTO

BELLIZ

Identificagao:
company PAGAR FOLHA MENSAL PR(\),;'?S;.OZG
02
1. OBJETIVO

Orientar o colaborador na execucéo dos processos de conferéncia e pagamento mensal da Folha salarial.

2. RESPONSABILIDADES

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

3. DESCRICAO

3.1 PAGAR FOLHA MENSAL

Finalizada a conferéncia da folha, os proximos passos sdo: gerar arquivo SISPAG e importé-lo no banco;
gerar titulos de pagamentos e integra-los com o moédulo de contas a pagar. O arquivo bancario sera
aprovado pelo Controller e a equipe de contas a pagar conhecera os valores consolidados da folha
através da integragéo

3.2 GERAR ARQUIVO BANCARIO SISPAG

Para gerar o arquivo bancario SISPAG, acessar o programa FP5547

Pasta selecdo: para que o sistema gere arquivo de todos os colaboradores e estabelecimentos, basta
deixar a sele¢éo aberta em branco.

I

o= | =]

ISeIec;Eo I I Clazsificagio I Parimetros | Diigitag &o | Impresz3o

Estabelecimento: l:l 4 M
S < M
Banco: 4 M

Centro Cusbo:|

| 4 M |zzzzz228277277772722

Executar Cancelar

Categoria Salarial

Mensal Quinzenal
Horista Tarefa
Semanal Diarista

Layout Ajuda

Enter data or press ESC to end.
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

company PAGAR FOLHA MENSAL

Identificagao:

PRO-RH-026

Versao:
02

Pasta Classificacao:

4 - Banco ltad (SISPAG) - 1 - BELLIZ IND.

v IMPoR..[= [ & =]
Selecdo ”EIassifica;:Eo I | Parametros Digitagdo | Impressdo |

E EPor Estabelecmento/Matricula

(®) Por Estabeledmento/Nome

(O Por Estabelecimento/Conta Corrente

(C) Por Centro de Custo/Banco/Agencia/Conta Corrente

‘ - Cancelar Layout Ajuda

Enter data or press ESC to end.

Pasta parametros:

810695582 - FP5547- 1.0

1- Banco Itad (SISPAG] - 1 - BELLIZ IND.

Selecio | Clazzificagdo IIParémetrosI I Digitagao | Impressao |

V:/Temp/M3105_BE.LST ik
I [Temp/M — I | % 8CPF Condominio
—Tipo Faolha —Forma Pagamento | pcio
(®) Normal Crédito Conta Corrente I @ Selecio
() Adiantamento Normal |_|Ordem Pagamento - @,‘_
) 13 Salério ] Documento Crédito DOC O Digitacio
(O adiantamento 13 Salério ] bocuments Crédito TED (O Dig. +Selecio
:> Parcela: E ] Enviar Registro B (Conferéncia CPF)

|:> Més/Ana Referéncia: [ tmprime Holerite T.Pgto: 000~

|:> Data de Crédito: |31/05/2023 Agéncia Débito: -
Estabelecimento Matriz: - Conta Debitada: (0000068802

Valor de Referénda: 0,00 Densidade Gravacio: 00000

‘ Cancelar Layout Ajuda ‘

Escolha do nome do arquivo

A IMPOR...[ = || & [ 22 ]
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PROCEDIMENTO

B E L I. I Z Identificacéo:
company PAGAR FOLHA MENSAL PRO-RH-026
02

Pasta impresséo

5| 06.9.5582 - FP5347 - 1.02.01.054 - Banco Itali (SISPAG) - 1 - BELLIZ IND. COM. IMPOR... | = '@
Selecdo Clagsificagio FParédmetroz Digitagdn I IImpressEo I I
—Destino
O Impressora O Arquivo

—Execucdo
(® on-Line () Batch

—Parametros de Impressdo

[ tmprimir Pégina de Parémetros

Cancelar Layout Ajuda

Destino de Impressfio do Relatiirio

O sistema ira gerar o arquivo txt no local onde foi informado na pasta parametros, normal no diretério
c/temp.

» ThisPC » Client C{(V:) » Temp v & Search Tem

7 Open = Print  New folder

Neme Date modified Type Size

|=] M3105_BE 24/05/2023 12:45 Text Document 73 K]

j M3105_BE.LST - Bloco de Notas
Arquivo  Editar  Formatar  Exibir  Ajuda

BAlBBBBB 881206940040000108 80368 00000BE68802 4Belliz Ind. Com. Import. ExporITAU 5/A
12485202312481300000000000000
34100011C3001048 206940040000108 60368 000000068802 4Belliz Ind. Com. Import. Exporél

88497 Serra 29168045ES
34160801300001A80080034100402 000000044244 6 Akl ————— 310520238090000000
318526230600000000000000 00600000008400624785
34100801300002A800800341087836 000000012239 kel iy 310520238090000000
3185260230600000000000000 60000000012274552754
34160801300003A80000034105400 000000005732 ik 310520238090000000
3185260230600000000000000 00000000012107455775
3416001300004A00000034104293 000000022040 IR T I 31e520230090000000
3185268230600006000000000 60600008008526113537
3416001300085A00000034109260 BE0EA0OA2534 lemmiimiErnmii R R 31e520230090000000
318526230600000000000000 A000REERO12686488768
3410001300006AB0080034105434 000000027441 O frmnk iy 31e520230090000000
318526230600000000000000 A000REERB2215161878
34100801300007A00000034109260 000000063431 ikl 318520230090000000

3.3 INTEGRAR FOLHA COM O MODULO DE CONTAS A PAGAR
3.3.1 GERAR TITULO DE PAGAMENTO
Para gerar os titulos de pagamento, acessar o programa FP4410.
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BELLIZ

company

PROCEDIMENTO

PAGAR FOLHA MENSAL

Identificagao:

PRO-RH-026

Versao:
02

Pasta parametros:

)

[[Parametcs | | Selecio

- FP4410 - 1.

|| impressia

| Processo: | Folha Normal

= |

PLR

erar Titulo IRRF
() Por Empresa

Por Funciondrio
Nenhum

(®) Por Estabelecimenta <:

Estabel Centraliza:

[ Gerar Titulo Liguido por Por tador
Selecionar por Data Desligamento

Imprime Nome Fundondrio Tit Férias

Ajuds

Enter data or press ESC to end.

Pasta selecéo:

2/ 06.9.5582 - FPA410 - 1.02.01.027 - Geragdo Titula Pagamento - 1 - BELLIZ IND. COM. ...[-.= |

Parimetros

II Selegdo I I Impress3o

Estﬂbe\eumenm:D 4

Wz |

Data Referéncia: [01/05/202 | |4

Y] |31{05{2023 |

|

Cancelar

Ajuda

Enter data or press ESC to end.

Pasta impressédo

u

027 - Geragin Titulo Pagamento - 1 - BELLIZ IND. COM. .. [ = || & || &3

FP4410 7 - Geragéo Titulo Pagamento - 1 - BELLIZ IND. COM. .. = || & |22 ]
Par&metroz | Selecio I Impress3a I I
esting
(O Impressora () Arquive (@) Terminal ":i"’

wecucdo
(®) On-Line ()Batch

I Cancelar

Ajuda

Destino de Impressdo do Relatdrio
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

company PAGAR FOLHA MENSAL

Identificagao:

PRO-RH-026

Versao:
02

O sistema ird demonstrar em tela arquivo txt dos titulos gerados.

[ 1P4410 - Bloco de notas

frano (e Fomaty Dute Ads

Sequincia Processo: 290 Processo: Adto Norwa)

Cst UN  Grupo Pagamento Port. o Titulo valor Data Pagto
10 1 Lyqg Avant 852 15/11/2007
2 0 15 Liq. A PN (22 15/00/2007

3.3.2 MANUTENGCAO DE TITULO

Para realizar eventuais manutengdes nos titulos, acessar o programa FP4420.

Pasta parametros: localizar o titulo que deseja fazer a manutencao

Arquivo  Ajuda

N4 b MAE BEEIDRe =500

| | Mum Titulo Pagamento: 13,033 I |
Parametros Titulo |
Estabelecimento: 1 Belliz Ind. Com. Import. Export. EIRELT

Grupo Pagamento: 52 Empréstimo Funcionaria

Espéce Documento: FS Salario
Tipo Fluxo: 8,9 Despesa
Forma Pagamento: BOL BOLETO
Fornecedor: 4,323 Salarios
Conta Contdbil: 113301 Sub Conta Contabil:
Portador: 341 Ital

Estab Trabalhado: 1 Belliz Ind. Com. Import. Export. EIRELT

Unid Megdcio: 0 Geral

Pasta Titulo: um exemplo de manutencao € alterar a data de pagamento ou 0 campo descritivo.
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BELLIZ

company

PROCEDIMENTO

PAGAR FOLHA MENSAL

Identificagao:

PRO-RH-026

Versao:
02

7 06.9.5582 - FP4420 - 1.02.00.008 - h

a0 Titulo P

Arquive  Ajuda

-1 - BELLIZ IND. COM. IMPOR... [ = || &

N4 b MdE PERTIDR

EE)

Num Titulo Pagamento: 13,033

Parametros

I Titulo I I

MNum Sequendal Processo: 2,534 Rescdsies

Origem: | Sistema
Data Pagto: 25/05/2023
Valor Titulo: 1,097,23
Data Geragdo: 23/05/2023

Situagdo: | Integrado

<~

Texto Descritivo

Empréstimo Funcionario <::

3.3.3 INTEGRAR TITULOS DE PAGAMENTOS

Para integrar os titulos com o mddulo de contas a pagar, acessar o programa FP4440.

Pasta selecao:

7 06.9.5582 -

" Selecdo | I Farametros Log

FP4440 - 1.02.00.028 - Integragdo Titulo Pagamento (EMS5) - 1 - BELLIZ .. [= | = =]

Estabelecimento: l:l 4
Data Pagamento: N

Wiz
Misiasoss

‘ Executar Cancelar

Ajuda

Enter data or press ESC to end.
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PROCEDIMENTO

B E I- I- I Z Identificacéo:
PRO-RH-026

company PAGAR FOLHA MENSAL Versao:
02

Pasta parametros

-1-BEliZL. [= ][ = =]

ol

2 - FP4440 - 1. 8 - Integracdo Titulo Pagamento (EM
Layout | Selecio II Parémetros I I Log |
I (®) Integracio I () Arquive Texto () Arquivo EMSS5 (O EAI (JRPC

Gera Titulo Integrado Anteriormente
[Jintegracio Release Anterior
Base Dados Conexdo: 02 Conex3o com o EMS5 - Empresa 1

”Arquivo Saida

Servidor:
Matriz Tradugdo: EMS2 Indicador Econémico: [REAL
‘ IDam \ﬁgéndafConmbilizag’?o:|24,|'05,|’2023 I Flano Contas: Flano C Custo:
——Processos
| [] Adiantamento Normal [ adiant 130 Salério [JRrescisges
Folha Mormal [ 130 Saldrio [CJprest Servico{Benef Sodais)
1 ecalculo Folha Marmal [ Férias D Titulos gerados manualmente

| Cancelr e ||

Marque para processar Folha Normal

Pasta Log
7 06.9.5582 - FP4440 - 1.02.00.028 - Integragio Titulo Pagamento (EMSS) - 1 - BELLIZI... [ = |
Layout I Selegio | Parametros Log
—Imprime
(®) Todos (O Rejeitados
—Destino
O Impressora O Arquiva
—Execucio
(® On-Line (O Batch

—Parémetros de Impressio
[ tmprimir Log Execucio

Cancelar Ajuda

Destine de Impressdo do Relatorio
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BELLIZ

company

PROCEDIMENTO

PAGAR FOLHA MENSAL

Identificagao:

PRO-RH-026

Versao:
02

Apds executar o sistema ira demonstrar em tela arquivo txt com as informacdes dos titulos
integrados entre os médulos: folha x contas a pagar.

P 194440 - Bloco de motas
oo [ fomets Cgbe Apde

Integragso Titulos a Pagar com o XSS Paginat

3.3.4 CONSULTAR DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO

A regra parametrizada no sistema de folha é que os holerites fiquem disponiveis para consulta com
1 (um) dia de antecedéncia a data do crédito. Por exemplo: crédito em conta dia 31/05, a consulta
ao holerite fica disponivel a partir do dia 30/05.

O colaborador acessa o app MEU RH e consulta na opc¢do: pagamento/envelope de pagamento.

Envelope de pagamento

Referéncia Tipo

Envelope de Pagamento

2023

Maio Adiantamento Mormal

3.3.5 OUTRAS FORMAS DE CONSULTAR O DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO

O demonstrativo de pagamento fica disponivel para consulta no app MEU RH (1) um dia antes do
pagamento.

E nesse mesmo prazo de (1) um dia antes do pagamento o empregado recebe no e-mail arquivo
zipado do envelope de pagamento, que é mais uma op¢ao de acesso.

ATENCAO: para que os e-mails cheguem aos destinatarios com o enderego de remetente da “RH”
€ preciso estar logado no TOTVS com usuario e senha de RH que foi criado exclusivamente para
essa rotina. Motivo: se o processo for executado pelo usuario comum os e-mails vdo chegar aos
destinatarios com o nome do remetente que executou a rotina.
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

Identificagao:
company PAGAR FOLHA MENSAL PRO-RH-026
Verséo:
02
Linha Datasul
Boas-vindas
Usuario:
o> A o
Senha:
Esqueci minha senha
Trocar senha
O analista de RH acessa o programa FP3500 — Emissado Coletiva de Envelopes.
TOTVS Manufatura (Linha Datasul) 06.9 PROGRESS Atalho local: Local BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EXPORT. EIREL ® Sair
Exibindo itens filtrados pela palavra "fp3500"
Cadastros (0 3500 +

Tarefas (0) Relatérios (1) Consultas (0)

Programa

*  Relatorios Normai4 Emissdo Coletiva de Envelopes I p3500 Folha de Pagamento

Na pasta > Classificacdo escolher a ordem que deseja disparar os e-mails.

Por exemplo: ordem de matricula
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PROCEDIMENTO
B E |- I- I Z Identificacéo:

company PAGAR FOLHA MENSAL PR?,;'Z;;WG
02
(8 06.9.5582 - FP3500 - 1.02.04.069 - Emisso Coletiva de Envelopes - 1 - BELLIZIND. C... [ = ]| & =]

Parametroz Selecio Impressdo
:> Por EstabeledmentoMatricula ~

Executar Cancelar Funcionérios

Enter data or press ESC to end.

Na pasta > Parametros clicar na op¢ao enviar Email e na sequéncia clicar na op¢édo “Mais”, para
preencher os campos necessarios.

@
o
&

o

Clazzificagaon Parametroz Selecio Log

Data Refer Hist Lotac: | 31/08/2024

Expande Estrutura
Mivel Salta Pagina: 1
Mivel Quebra: 1

:> Enviar Email

Arquivo Logomarca (PDF):

[ abrir eventos dissidio por més de referéncia
E> Mais

Cancelar Funcionarios

Enter data or press ESC to end.
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BELLIZ

PROCEDIMENTO

Identificagao:
PRO-RH-02
company PAGAR FOLHA MENSAL O = 026
Verséo:
02
| |
] 06.9.5582 - FP3500A - 1.02.04.032 - Emissdo Coletiva de Envelopes - 1- BEL.. [ = |[& |28 ]
fatura (Linha Datasul) 06.9 PROGRE
Tipo Folha Forma Pagamento
(®) MNormal () Depésito Liguido
() Adt Normal (O) Cheque Salario "
(0 130 salério (O Caixa 0
() Adt 130 Saldrio (®) Todas <:
BELLZIND.C.. [= |[ = |[==]
$ Racsa: E Categoria Salarial
Tipo Formulario
() Especifico Mensal
(C buplo Horista
(O Individual
(O Individual Moore Semanal
() POF Duplo Quinzenal
=5 | (@) POF Individual
Tarefa
[C]Emite Demitido Layout Diarista
Emite Afastado <:|
Emite Férias
oK Cancelar Ajuda Feréncia
Enter data or press ESC to end. Mais
Fundionarios

Na pasta > Selecéo néo precisa preencher nada, o sistema ird disparar para todos os empregados

da empresa.
" 06.9.5582 - FP3500 - 1.02.04.060 - Emissdo Coletiva de Envelopes - 1 - BELLIZIND. C... [ = ]| & | = |
Clazzificagio Faradmetios Selecdo Log
Estabeledmento: << >>
Matricula:| 0 Ly ) FECFEEES
Nume:| |<< >H? |

Informe Estabelecimento Inicial

Mivel Unid Lotac: | 1

Unidade Lotagdo: 000000

«
«

Centro Custo: |

Banco: II'

Cancelar

Funcionarios

«
«
«

Mo |

)

s |
=
Dsssssssssss |
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BELLIZ

company

PROCEDIMENTO

PAGAR FOLHA MENSAL

Identificagao:

PRO-RH-026

Versao:
02

Na pasta > Log clicar na opgdo arquivo e batch, e em seguida executar. Depois preencher o
servidor que ird executar os disparos coletivos dos envelopes.

® 06.9.5582 - FP3500 - 1,02.04.069 - Emissdo Coletiva de Envelopes- 1- BELLZIND.C.. [ = || & |[= |
Classificagio Par&metroz Selegio Laog
Destino
Impressora I@ Arguivo I Terminal x
|u:,fFP3snn_030924_19143D.PDF | Q
Execucio

Executar Cancelar Funciondrios

Destino de Impressio do Relatbrio

@ - 1asul) vo.y FHULGHESDS HM - LEPI0. FESS0A
"
Classificagio Parametroz Selegdo Log ‘
5| Cadastros (0) fp3500
Impressora Terminal x I
|U:fFP3SDD_U3UQZ4_191430.PDF | Q : fp3500
1
Execucdo - H
Y —— Criacio de Pedidos de Execugio - BTBI11ZE - 2.00.00.029 =]
Usugrio: rh
Pedido: | 5459177
E> Servidor: Q
Descricio: RPW WINDOWS - BELLIZ - TOTVS12
Execucio:[29/08/2024 |[19:16:05 [ @)

Executar Cancelar Funcionarios

Data de Execucgio do Pedido de Execugio
| = - —

[Joependents Pedido Fai: 0 Q [ Envia E-mail

Publicacio WebDesk

Abaixo modelo da mensagem que cada colaborador recebe no e-mail.
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

company

PAGAR FOLHA MENSAL

Identificagao:

PRO-RH-026

Versao:
02

|Enve|0pe de Pagamento referente a Agosto de 2024

rh@bellizcompany.com.br
Para @ Menica Martins dos Reis

extrato.zip
987 KB

v

‘@ | 4 Responder | % ResponderaTodos | — Encaminhar

Prezado(a) colaborador(a),

Vock estd recebendo o Envelope de Pagamento referente a Agosto de 2024.

Para descompactar o arguivo extrato.zip em anexo serd necessdrio informar seuw CPF, sem pontos & tragos,

Atencinsamente

somente numeros.

H8o responder este e-mail, ele foi gerado automaticamente.
Este e-mail é intransferivel e somente vocg o recebe com suas informagdes.

Sent through Datasul powered by TOTVS.

qui 2

"Esta mensagem, jJuntamente com qualguer outra informagéo anexada, € confidencial e protegida por lei, e somente os seus destinatarios séo autorizados a usa-la. Caso a tenha recebido por
engano, por favor, informe o remetente e em seguida apague a mensagem, observando que ndo hé autorizagdo para armazenar, encaminhar, imprimir, usar, copiar 0 seu contetido."

1w [

4. REFERENCIAS

e CLT - Consolidagéo das Leis Trabalhistas

e Sindicato
5. RISCOS

Passivo trabalhista;

6. CONTROLE DE RISCOS

e N/A

7. CONTROLES INTERNOS / KPIs

e N/A

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Falhas na execucao do processo;
Prejuizos financeiros e legais;
Prejuizos ao colaborador ao néo receber seus beneficios corretamente

Identificacdo

Responsavel

Local

Protecéo

Retencéo

Disposicéo
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BELLIZ

company

PROCEDIMENTO

PAGAR FOLHA MENSAL

Identificagao:

PRO-RH-026

Versao:
02

9. CONTROLE DE REVISOES

Controle de Revisdes

Revisédo Data Principais Alteragdes Elaborado por Aprovado por
01 2410412023 Primeira Publicago Monica Martins dos Rels|  Roherta Grecco
. . .| Cristina Nunes de
02 01/10/2024 Inclus&o do item 3.3.5 Monica Martis dos Reis Lima
RH
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