
15C - Processo de Recrutamento e Seleção – Intera/Conninf15C - Processo de Recrutamento e Seleção – Intera/Conninf

15C - Processo de Registro e Integração do Profissional - Intera/Conninf15C - Processo de Registro e Integração do Profissional - Intera/Conninf

15C – Providenciar computador – Intera/Conninf15C – Providenciar computador – Intera/Conninf

2I - Processo Liberação da VPN – Intera – Porto Seguro2I - Processo Liberação da VPN – Intera – Porto Seguro

3I - Processo Liberação de acesso a Timesheet – Intera – Porto Seguro3I - Processo Liberação de acesso a Timesheet – Intera – Porto Seguro

1I - Processo Gestão de Proposta – Intera – Porto Seguro1I - Processo Gestão de Proposta – Intera – Porto Seguro

19C - Processo Gestão de Proposta - Conninf19C - Processo Gestão de Proposta - Conninf

4I - Processo de Controle e Conciliação de Horas – Intera – Porto Seguro4I - Processo de Controle e Conciliação de Horas – Intera – Porto Seguro

20C - Processo de Controle e Conciliação de Horas - Conninf20C - Processo de Controle e Conciliação de Horas - Conninf

5I - Processo de Faturamento e Emissão de NF´s – Intera – Porto Seguro5I - Processo de Faturamento e Emissão de NF´s – Intera – Porto Seguro

21C - Processo de Faturamento e Emissão de NF´s – Conninf21C - Processo de Faturamento e Emissão de NF´s – Conninf

10I - Processo de Pagamentos - Intera10I - Processo de Pagamentos - Intera

23C - Processo de Pagamentos - Conninf23C - Processo de Pagamentos - Conninf

11I - Processo de Recebimento – Intera11I - Processo de Recebimento – Intera

22C - Processo de Recebimento e Cobrança - Conninf22C - Processo de Recebimento e Cobrança - Conninf

27C - Processo Recepção de Docs Contabilidade - Conninf27C - Processo Recepção de Docs Contabilidade - Conninf

7I - Processo de Cobrança de vencidos - Intera7I - Processo de Cobrança de vencidos - Intera

24C - Processo de Conciliação Bancária - Conninf24C - Processo de Conciliação Bancária - Conninf

14I - Processo de Documentos para a Contabilidade - Intera14I - Processo de Documentos para a Contabilidade - Intera

26C - Processo de Documentos para a Contabilidade - Conninf26C - Processo de Documentos para a Contabilidade - Conninf

25C - Processo Fluxo de Caixa - Conninf25C - Processo Fluxo de Caixa - Conninf

6I - Processo de Documentação Mensal para a Porto – Intera – Porto Seguro6I - Processo de Documentação Mensal para a Porto – Intera – Porto Seguro
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FaseFase

FaseFase

Início

Preencher 

Requisição de 

Vaga ¹

Aprovar 

Solicitação ²
Aprovado? Fimnão

Consultar histórico 

de CV

Divulgar Vaga 

Interna e Externa

Recepcionar novos 

CV´s e realizar 

triagem

Analisar CV´s e 

indicar pré-

candidatos

Realizar nova 

triagem?

sim

sim

Validar CPF?

não

Consultar Serasa / 

Advogado e 

antecedentes 

criminais

sim

Convocar pré-

selecionados para 

entrevista

Candidato 

Aprovado? 4

não

Aplicar testes? Analisar resultadosim
Candidato 

Aprovado? 4
sim

não

sim

Entrevistar 

candidatos
Candidato 

Aprovado?

Entrevista com 

cliente?
sim

Agendar 

entrevista: 

candidato, cliente 

e solicitante

Selecionar 

candidatos para 

admissão

Convocar 

selecionados

sim não

Entrevista 

candidato

Candidato 

Aprovado?

sim

não

Registro e 

integração do 

candidato

Devolutiva para os 

candidatos não 

selecionados 4

não

não

Início
Solicitar 

documentos

Documentos para 

registro na 

cooperativa

Armazenar 

Documentos 

Digitais

Registro do 

Profissional na 

Cooperativa

Comunicar 

contratação
Precisa CLT? 6

Abertura da 

empresa/ Cartão 

CNPJ/Estatuto

Modalidade 

PJ?

Não

sim

Valida ramo de 

atividade e emite 

certidões

Elabora contrato 

de prestação de 

serviço 5

Validações ok?

não

sim

Efetua correções

Registro CLT

sim

Integraçãonão
Utiliza documento padrão para 

integração  e valida particularidade 

dos clientes (ex. acessos Porto Seguro

Necessita de 

computador?

Início

Definir 

configuração do 

computador/note 

7

Definir compra ou 

locação

Disponibiliza/

Envio do 

computador e 

termo de uso

Cria email
Disponibiliza 

usuário e senha

Acessos VPN e 

timesheet? Fim

Início

Fim

Solicitação de 

liberação da VPN

Confirmação do 

recebimento do 

pedido¹

Pedido 

atendido

Enviar login/senha 

e manual de 

configuração ao 

profissional

Sim

Inserção no Grupo 

Intera

Acesso ok?

Contato com a 

Cirion via 

plataforma

Preenchimento 

de formulário
Login e senha²

Não
Cobrança de 

retorno pela 

plataforma

Solicitar a inserção 

do profissional no 

Grupo Intera

Não

Sim

Acesso ok?

Sim

Abertura de 

chamado na Cirion
Não

sim

não

Início

Fim

Vincular cadastro 

do profissional a 

área Disponibilizar 

login/senha

Treinamento de 

acesso ao 

timesheet

Acessar o 

timesheet

Cadastro do 

profissional

Cadastro do 

Projeto

Não Cadastrar área na 

timesheet

Login e senha¹
Área de 

alocação 

existente?

Sim

Informar preposto 

sobre a liberação 

do acesso ao 

profissional

sim

Enviar login/senha 

e manual de 

acesso ao 

profissional

Acesso ok?

Início

Fim

Solicitação dos 

dados para 

emissão da 

proposta

Informações para 

a proposta ¹

Elaboração da 

proposta no 

Docusign ²

Proposta a ser 

assinada pelo 

coordenador ³

Conferido?Assinada?
Salvar Cópia da 

Proposta 5
Sim

Não

Inserção na 

planilha de 

controle

Alocação: Envio da 

proposta, 

documentos do 

profissional + CLT

Atualização e 

conferência da 

planilha de 

propostas 4

Vencerá? Acionar Preposto 6

Renovar?

Não

Sim

Sim

Não

Sim

Não

Envio de PDF 

(antes de coletar 

assinatura)

Verificação da 

proposta
Ok?

sim

Corrigir

Atualização e 

conferência da 

planilha de 

propostas 7

Envio quinzenal da 

planilha de 

propostas

Projeto: Envio da 

proposta 

(somente)

Separação dos 

documentos e 

propostas

Início

Fim

Cadastrar 

Contratado 

(cliente/

fornecedor)

Informações para 

a formalização

Formalização 

através de email

Inserção na 

planilha de 

informações de 

profissionais

Confirmação do 

recebimento do 

email

Início

Fim

Salvar os relatórios 

na pasta ³

Registro das Horas 

no Jira 7

Enviar as horas 

por área (email) 6

Recbto Relatório 

do Jira via email

Execução do 

projeto/

profissional 

alocado

Incluir subprojeto 

(demanda) na 

timesheet

Conciliar horas Jira 

x Demonstrativo 

Intera 9

Horas 

Inputadas?
Sim

Não

Atualização do 

input das horas 4

Adicionar n. Épico 

no Demonstrativo 

Intera

Input das 

horas na 

timesheet ¹

Consultar as horas 

na tela

Relatório de 

Horas (pdf) ²

Input manual 

das horas no 

demonstrativo 

Intera 5

Responde email 

com o n. do Jira

Jira aciona a 

aprovação do 

coordenador da 

área

Adicionar número 

Jira no 

Demonstrativo 

Intera

Acessar Jira e 

verificar:

- Aprovações

- Horas inputadas

Horas Estimadas 

estão corretas?

Abertura de 

chamado 8

Sim

Não

Analisar 

Divergências
Divergências 

sanadas?

Não

Sim

Emissão da NF 10

Envio dos extratos

Preencher a 

planilha para a 

Cooperativa 11

Processamento 

dos valores dos 

cooperados 11

Verificar com 

´profissional

Ajustar 

timesheet?

não

sim

Início

Fim

Input das 

horas e aux 

home na 

planilha 

Valores 

Recursos¹

Conferência de 

planilhas (horas/

banco de horas)

Consistente?

Extratos Emissão de NF 

(PJ)²

Enviar Extratos 

para os 

Profissionais

NF´s

Execução do 

projeto/

profissional 

alocado

Controle de Horas 

(excel)

Não

Envio das Horas 

para aprovação do 

gestor (cliente)

Preencher a 

planilha para a 

Cooperativa³

Processamento 

dos valores dos 

cooperados³

Inclusão no contas 

a pagar

Aprovado?

SimNão

Verificar e corrigir

Atualizar a Planilha 

Valores Recursos

Sim Encaminhar as 

Horas aprovadas

Início

Fim

Input no 

relatório de 

faturamento

Gerar tabela com 

valores e horas 

por área ¹

Conferir relatório
Existem 

pendências?

Salvar NF´s 

emitidas

Não

Conferir NF´s x 

Relatório Fat

Incluir nº NF no 

Demonstrativo 

Intera

Enviar NF e 

Relatórios por 

Área 4

Emitir Notas 

Fiscais ³

Acompanhar 

chamado aberto

Consistente? Sim

Cancelar NF e 

reemitir

Sim

Não

Emitir Relatórios 

por área (suporte 

NF) ²

Salvar Relatório 

Emitidos

NF´s e Relatórios

Valores/Horas 

pendentes faturar 

no fechamento 

seguinte

Início Fim

Input das 

horas na 

planilha 

Valores 

Recursos

Conferir relatório

e Inclui os valores 

a serem faturados¹

Consistente?

Salvar NF´s/ND´s 

emitidas²

Sim

Enviar NF ³
Emitir Notas 

Fiscais/ND´s 
Corrigir

Não

NF´s

Registrar o contas 

a receber 

(Granatum)

Início FimPgto Efetuado?
Gerar 

comprovante

Descrição da 

despesa no 

comprovante¹

Agendamento no 

banco

Recebimento das 

obrigações por 

email

Sim
Arquivamento 

para contabilidade

Verificar

Não

Início Fim

Input de 

contas a pagar 

no sistema²

Verificar os 

pagamentos do 

dia dentro do 

sistema

Pgtos 

Efetuados?
Sim

Aprova os 

pagamentos

Incluir 

pagamentos no 

banco

Salvar 

Comprovantes³

Salvar todos os 

documentos de 

obrigações¹

Recebimento das 

obrigações por 

email

Efetuar baixa do 

contas a pagar

Não

Início Fim

Inserção na 

planilha de 

controle de 

recebimento de 

Intera x Porto 

Seguro

Envio da NF ao 

cliente¹

Cobrança após 2 

dias de 

vencimento

Recebido?

Sim

Não

Verificar 

recebimentos 

conforme planilha

Início Fim

Input do valor 

bruto, 

impostos, n. 

NF

Efetuar baixa do 

recebimento no 

sistema

Consultar o banco

Verificar o contas 

a receber do dia 

dentro do sistema¹

Cobrança após 2 

dias de 

vencimento

Recebido?

Sim

Não

Início FimAcesso do portal¹ Consistente? SimIdentifica o 

documento

Solicita validação 

da apuração PIS/

Cofins 4

Notificar para 

ajuste de 

relatório/

documentos

Salvar no 

diretório³

Verificar 

documentos²

Não

Início

Fim

Conciliação 

bancária

Cobrança do 

cliente via email²

Apontamentos 

para a cobrança¹

Retorna 

informando que 

irá acionar o 

financeiro

Início Fim
Input das 

tarifas

Checagem de 

saldos em tela¹

D+1 conciliação 

diária dentro do 

Granatum

Verificar se todos 

os pgtos e 

recebimentos 

foram executados

Início Fim
Envio dos docs 

por email

Separação dos 

documentos¹

Consulta NF´s no 

E-cac

Início Fim
Envio dos docs 

por email

Separação dos 

documentos¹

Consulta NF´s no 

E-cac

Início Fim
Incluir previsões/

projeções no FC

Conciliação 

bancária ok?
Sim

Analisar e executar

Não

Consultar sistema
Substituir 

previsão/projeção 

por realizado¹

Consultar saldos 

no banco

Analisar variações 

e margem

Início

Fim
Acessar Plataforma 

Bernhoeft até dia 25 ³
Pendência? Sim

Solicita Admissões 

e demissões no 

mês²
Efetuar os ajustes 5

Guias trabalhistas 

e comprovantes, 

resumo debitos e 

creditos de 

impostos

Disponibiliza 

Documentos

Verificar 

pendencias 4

Verificar com a 

contabilidade

Verificar e salvar 

na pasta¹

Não

Disponibiliza 

movimento do 

pessoal no mês

Recebimento das 

faturas/NF/

obrigações

Recebimento das 

faturas/NF/

obrigações

Processamento 

dos documentos

Previsões no sistema

Fechamento 

Contábil
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