1.9. PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO
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1.9.1. SUBPROCESSO DE ADMISSAO DE PESSOAL
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dos documentos no
Daocssign

Movo funcionario
inicia suas
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1.10. PROCESSO DE DEMISSAO DE PESSOAL

Demissao
requerida pelo
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Trabalhade ou indenizada?
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1.11. PROCESSO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Processo de Folha de Pagamento
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1.12. PROCESSO DE ADMISSAO DE ESTAGIARIO INTERNO
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1.13. PROCESSO BENEFICIO SOCIAL FAMILIAR

Gerar pré-empenho e
empenho global com base
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(SigFundacdo)

Informar na site do benefido
social familiar
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1.13.1 PROCESSO DE BENEFICIO SOLCIAL FAMILIAR - RESSARCIMENTO
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setor financeiro
simular as

K

Encaminhar para
contabilidade

(B52019) fundacio

Anular salda de
empenho

Processo de Beneficio Social Familiar
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1.14. PROCESSO DE SINISTRO DE BENEFICIO SOSIAL FAMILIAR

-

Processo de Sinistro do Beneficio Social Familiar

Setor de Recursos Humanos
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1.15 PROCESSO DE FOLHA DE PONTO
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1.16 PROCESSO DE FOLHA DE PONTO EXTERNA

Processo de emissio de folha de ponto (funcionarios externos)

Coordenacao do projeto
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Folha de ponto
Concluida




1.17. PROCESSO DE ADESAO DE PLANO DE SAUDE (CAURN)

Comunicado Esta dentra da
da CAURN Analisar se o valor margem?
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—
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1.18. PROCESSO DE PAGAMENTO DE PLANO DE SAUDE
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1.20. PROCESSO DE FERIAS

de Férias

Coordenacio do Projeto

Ercaminhar oficio
de solicitagso de
Férias a Funpec

Setor de Recursos Humanos
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as férias no
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dos documentos
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processo
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1.21 PROCESSO DE HOMOLOGAGCAO DE RESCISAO

Demissao pedida

pelo colabomdor

Preencher
checklist

Coordenador

de RH confere

e Assing

Recebere
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o documentos
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rescisao na
ficha do funcio

Aguardar
Reunido
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g5 para o setor de

arguivo
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para o arquivo




1.22 PROCESSO DE RECOLHIMENTO DE FGTS (SEFIP)

Preencher planilha com
0s valores do FGTS por
prajeto

Gerar arquivo
SEFP no
Dominio

i

Importar arquivo
do Dominio para o
programa SEFIP

Confrontar valores
da planilha e da
SEFIP
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SEFIP SEFIP comprovante de SEFIP e gerar guia por projeto
envio de pagamento




1.23 PROCESSO DE PROVISAO DE PESSOAL

Mecessidade de
Pravisao de
Pessoal

Analisar folha de
pagaments {admitidos &
demitidos)

O custo previsto
par funcionaric Gerar planilha mensal em

esta sendo x/ = ,L Excel/ salvar pdf

Gerar pré-empenho e
Empenha no
SigFundagia (assinar ne

Anexar processo e enviar
para o setor de
liquidagao através do

Juntar/paginar
¢ documentos no
adobe

suprido? (assinaturas no Docssign)

Docssign) SigFundagaa
Maa
Sim
Enviar para reformulagio
ne setar de projetos "y
ﬂguardar_ Refarmulada?
reformulacio

Projeto proxima
@ encerrar,
havera aditivo?

Processo de Provisio de Pessoal (Custo Mensal de Pessoal)
Setor de Recurses Humanos

Aguardar sefor de
projetos enviar
aditivo

Werificar se funcionarios
sergo transferidos p/f
novo prajeto gu serao
demitidos




1.24 PROCESSO DE RETRIBUICAO PECUNIARIA (CONTINUA)

Requisicao de
Retribuigdo Pecuniaria

Fecebida
o Realizar no sistema ColRer sscinaturss Emitir as Guias de IRRF H5:&1:43”1{2 RH finaliza o processo
Sy SigFundacdo, o pré- no Sicaloweb, guando encaminha via SigFundacdo para o
i Rn D empenho e empenho dos te3 BUCREERiS O necessario (acima de setor
SigFundacido Docssign . : .
B processos RST0.00% financeiro {liquidacao)

Processo de Retribuicdo Pecuniaria
Setor de Recuwrsos Humanos




1.26 PROCESSO DE PAGAMENTO DE VALE ALIMENTAGAO

Verificar
quantidade de
funciondrios por

projeto no

sistema

Saolicitar os vales
no sistema do
Alelo e definir a
data de
disponibilidade

Setor de Recursos Humanos

)\

Retirar
certiddes da
Receita Federal,
Caixa ¢ TRT

I
—]

Salvar
pedido protocolo
€ boleto

Efstuar pré-
empenho e
empenho

Saolicitar
assinaturas

—_—

Emcaminhar ;
para o setar de
contabilidade

e Encaminhado para
0 setor de
cantabilidade
—
Carimbar nota
fiscal com
Encaminhar para o atesto
setor financeira \ —
liquidar & pagar

Retirar nota
fiscal no site
Alelo

Processo de Pagamento de Vale Alimentagio

Seltor Financeiro

Encaminhar o
Processo para
o setor de RH




1.27 PROCESSO DE PAGAMENTO DE VALE TRANSPORTE

Processo de Vale Transporte

Elaborar estimativa

de vales transporte
com base no ano
anterior

- { =N " = '3
£ Salvar terma da Salva certidoes assirlc:ta\::;S 3 Salvar certidoes
E contratacéo ¥ 7 da Global ] mensais \
3 sistema

- - - = - Frocesso referente A al

3¢ de qguardar
B ] alu mel processe do
2 Contratos praximos ao ' ~ rC : B St dnachn -~ o préximo més
r vencdmento ou cont. de i AN Esal Lad : Anexar recibo
Salvar planilhas de projetos planilha e " F
= empresa, encaminhar gy A : Gerar boletas gerado no site
g B SO Pl estimativas acerca do salda pedidas mensais i e
ao juridice. " T J L orgamentano ) de vale k. %
r ~\ 8 B T r
Gerar Shcaminhar para o
= Salvar céplas do Montar processa s
@ EaRirAR pre-empenho e i setar financeira. para e
empenho global g liquidagao L

. & - 4 . Arguivado
-
2 e
a
E
S
L3
; Realizar publicagio
i1
w
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Setor Financeiro

Recebimento de
processo de vale

Anexar comprovante
de pagamento ac
processa

=

Encaminhar para

oRH




1.27.1. PERDA/ROUBO/EXTRAVIO DE CARTOES DE VALES TRANSPORTES

Houwve parda/
roubo/
extravio

Realizar o
bloqueio {site
da empresa}

Solicitar novo Gerar boleto
cartdo (site da {site da
EMpresa) empresa)

[ Acompanhar

pagamento (site da
empresa)

Emitir declaracdo para que o funciondrio realze
a retirada do cartdo de
vale transporte na empresa

Perda/ Roubo/ Extravio de Cartoes de Vales Transportes
Setor de RH




1.28 PROCESSO DE REQUISICOES DE PESSOA FiSICA

Requisicies
Recebidas no
SigFundacio

Analisar requisicdo (servigo,
despacho, documento eSocial,
Justificativa)

=

Retirar certidao

negativa de débitos
Jjunto a Receita Federal
e portal da
transparecia federal

Encaminhar para
o coordenador

Setor de Recursos Humanos

pendéncias?

Cadastrar dados
da processo no
daminio

¢

Cadastrar
cotacio

Cadastrar
processe de
senvigo

Gerenciar
situagao do
processe

Registrar
julgamento do
processa

Empenho

Fazer
Pre-empenha e

Inserir dados do processo em [ )
uma planilha do Excel para Salicitar Wiorbar Pemcesen
contrale do setor de assinaturas L
pagamenta L )
i v
=

Retirar quia de
155 no Partal
Directa

Fazer terma de
contratagao de
pessoal

a selor de
liquidacdo

Encaminhar para

Processo de Requisigdes de Serviges Pessoa Fisica

Caorrigir
pendéncia

Coordenagho de Projetos




1.29 PROCESSO DE ATUALIZAGAO DE CTPS

Mecessidade de

atualizacdo de CTPS

Solicitacdo do Consultar no sistema
funciondrio para os dados 3 serem Preencher CTPS

_3 E atualizecdo da CTPS atualizados

E
EE' E

I
= 8 kS

v
E E Protocolar a entrega Chetfe do Setor
= o da CTPS ao ou substituto
_s = Funcionario assina
E _E CTPS

Wi Atualizada




