GESTAO DE PESSOAS — PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

NIVEL DE CONFIDENCIALIDADE: INTERNO

*0 nivel de confidencialidade faz referéncia ao item 4.1.2 — Classificagdo por
confidencialidade - da “Politica de Seguranga da Informagdo” do Viva Rio.

CONTRATACRO E PAGAMENTO DE PESSOA JURIDICA

O QUE RESPONSAVEL comMo QUANDO E FERRAMENTAS NECESSARIAS
K REALIZADO
e Descrevendo o objetivo do contrato, local de
: trabalho, o perfil  necessério para - Modelo de documento “Termo
cumprimento do trabalho com atribuigdes, «de Referencia — PJ que se
responsabilidades e competéncias necessarias encontra na Intranet na Aba
para a fungdo e as informagdes da empresa Formularios e
contratada do futuro contratado, conforme | Quando ha a | Solicitagdes/Recursos
Emitir Termo de | Coordenador descrito em modelo de termo de referéncia. necessidade desta | Humanos/ Modelo de Termo de
Referéncia solicitante Obs: A responsabilidade da validagdo do | modalidade de | Referéncia—PJ.
termo é do Coordenador solicitante. contratagdo. - E-mail para envio do
e Enviando, por e-mail, Termo de Referéncia e documento
‘Eépia dos documentos solicitados, para o (renatofreitas@vivario.org.br).
setor de atendimento, colocando no titulo do = - Coépia dos documentos
email “Procedimento de Contratagdo —-PJ- solicitados.
NOME DO PROJETO.
- Modelo de contrato PJ -
Conferindo informagbes necessérias para caminho na rede:
_ preenchimento do contrato e preenchendo o e DepartamentoPessoal/Atendim
Enviar contrato de | Setor de mesmo conforme o necessario. Um dia util antes do
trabalho Atendimento Enviando, via e-mail, o contrato, para | inicio efetivo do PJ. eyl .
assinatura do Coordenador Solicitante e do ~HEEi0 e ReIE,
profissional contratado. - Cdpia dos documentos

necessarios.
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Conferindo os dados descritos no contrato e
assinando, o coordenador do projeto e o

Coordenador profissional contratado, o documento. ] i
i - ) : ¥ . Imediatamente apds a
Devolver contrato | solicitante e Enviando, via e-mail, cépia do contrato de 3 - Contrato de trabalho.
de trabalho assinadd | profissional trabalho, para o setor de atendimento. i o - Termo de Referéncia.
contratado Enviando, via malote, o contrato e o termo de et ’
referéncia original para o setor de
atendimento.
Profissional . Emitindo nota fiscal para o Coordenador do - Nota fiscal original.
contratado projeto.
Conferindo as informag&es necessérias na nota
Enviar nota fiscal fiScal (valor e descricdo do servico) e atestando | Atg dia 20 do més | - E-mail para envio da nota
para pagamento Coordenador  do a nota fiscal registrando sua assinatura. corfente. fiscal digitalizada:
projeto Enviando uma cépia da nota fiscal, via e-mail, fabinmendsiuivanis. or b

para o profissional que realizard o processo.
Enviando, via malote, a nota fiscal original para
o profissional que realizard o processo (Sede —
Setor PJ — Fabio Mendes).

- Nota fiscal com atesto.
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- Nota fiscal original com
e Conferindo dados da nota fiscal. : 5 Ly .
g ¥ . . Até 2 dias (teis | atesto.
e Enviando para a area financeira & -
Setor PJ antes do pagamento | - Documento “Impressdo de
~documentos para o pagamento. Compess”
Realizar A —
? r Dia 10 de cada més | - Dados bancdrios.
agamento : ; b
it e Realizando os procedimentos internos | para notas recebidas |~ Nota fiscal original com
Area financeira necessdrios para o pagamento. até dia 20 do més | atesto.
anterior. -Impressao de compras.
gavana Pressi
e
viva Rio

Assingtura do Demandante:
k. by
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