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Para melhor entendimento, foi utilizado cores diferentes para os textos, independentemente da cor
de fundo do quadro.
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Reserva mensal para o pagamento de encargos trabalhistas

Percentual incidente sobre a remuneracdo

ITEM Percentual (26)
132 (décimo Terceiro) Salario B,33%
Férias e 1/3 (um terco) constitucional 12,10%
Multa sobre FGTS e contribuicdo social sobre o aviso
prévio indenizado e sobre o aviso prévio trabalhado
Subtotal 25,43%

Incidéncia do Submddulo 2.2 sobre o pagamento de

férias, um terco constitucional de férias e 132 (décimo 7.399% 7.60% 7.829%
terceiro) saldrio

Total 32,82% 33,03% 33,25%
MNota 1: Submddulo 2.2 — Encargos Previdencidrios (GPS). Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e outras contribuicdes.

Mota 2: Considerando as aliquotas de contribuicio de 1% (um por cento), 2% (dois por cento) ou 3% (trés por cento) referentes ao
grau de risco de acidente do trabalho - SAT/GIIL-RAT, previstas no art. 22, inciso 1l, da Lei no 8.212, de 24 de julho de 1991,

MNota 3: O montante do depdsito vinculado sera igual ao somatdrio dos valores das seguintes previsdes: 132 saldrio; Férias e 1/3 (um
terco) constitucional; Multa sobre FGTS e contribuicdo social sobre o aviso prévio indenizado e sobre o aviso prévio trabalhado; e
Incidéncia do Submddulo 2.2 sobre férias, 1/3 (um tergo) constitucional de férias e 132 (décimo terceira) saldrio.

5,00%

Os depdsitos na Conta-Depdsito Vinculada — blogueada para movimentacdo serdo efetuados de
acordo com os procedimentos operacionais do SIAFI, observando procedimento prdprio para os
depdsitos da Conta-Depdsito Vinculada — bloqueada para movimentagdo.
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por cento) referentes ao grau de risco de acidente do trabalho, previstas no inciso Il do art. 22 da Lei
no 8.212, de 24 de julho de 1991.

15. O saldo remanescente dos recursos depositados na Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para
movimentacdo serd liberado a empresa no momento do encerramento do contrato, na presenca do
sindicato da categoria correspondente aos servigos contratados, apds a comprovagdo da quitagdo de
todos os encargos trabalhistas e previdencidrios relativos ao servigo contratado.

|- Gestor do Contrato:

a) No primeiro més da contratacdo, recebe as planilhas do setor de contratos (ANEXOS
I1;1V;V) para calcular a retencdo mensal e as liberagGes quando devidas a empresa;
b) Encaminha a empresa as planilhas de retencdo e liberacdo dos valores da conta
vinculada ANEXOS II;IV;V , informar a empresa que a cada pedido de liberagao, ela
devera apresentar as planilhas conforme modelos enviados.

a) No primeiro més da contratacao, confere juntamente com o responsavel do Setor
Contrato se os percentuais retidos estao corretos;

b) Tem a responsabilidade de calcular os valores a serem retidos para conta vinculada
mensalmente e langar os valores no ANEXO IV - RELATORIO FINAL DA FISCALIZACAO
do Roteiro de fiscalizagao;

c)Ficar atento as altera¢des da remunerac¢do dos terceirizados, mesmo que a empresa
ainda ndo tenha pedido a repactuacdo, quando o Gestor tiver conhecimento da nova
CCT, ACT, DCT alterando a remuneracgao, deve ser usada como base para a retengao da
conta vinculada os valores das remuneracgdes atualizadas;

d) Normalmente o(a) CCT, ACT, DCT, sdo homologadas em média 03 meses depois da
data base, desta forma os valores pagos retroativos devem fazer parte da base de
calculo da retencdo da conta vinculada;

2) Deve alimentar todo més sem excecdo a planilha de retengdo (ANEXO II).
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a) Recebe o pedido de liberacdo da empresa, juntamente com os documentos
comprobatodrios e a planilha (ANEXOS 1lI;1V;V) a depender da rubrica a ser liberada.
b) Preenche os formuldrios de pedido de liberacdo ANEXO I;

c¢) Entrega a planilha ANEXOS 1l1;1V;V, a depender da rubrica ao setor de contratos,
para conferéncia;

d) Se houver alguma inconsisténcia na planilha, o setor de contratos devolverd ao
Gestor para que corrija os valores junto a empresa;

e) A conferéncia da documentacdo é do Gestor do Contratos, o setor de contratos
apenas fard a conferéncia das planilhas de liberacao.

II- Setor de Contratos:

a) Prepara a minuta do Termo de Cooperacdo Técnica e seus anexos para licitacdo
para novas contratagoes;

b) Entrega ao Gestor do Contrato as planilhas de retencées e liberagdes ja com os
percentuais adequados ao contrato (ANEXOS II;111;1V;V) para que o Gestor do Contrato
encaminhe ao fornecedor;

¢) No primeiro més da contratacdo, confere juntamente com o Gestor do Contrato se
os valores retidos estdo corretos;

a) Auxilia o Gestor em suas duvidas com relagdo a cdlculos de reten¢do mensal;

b) A Cada nova repactuacdo por conta de alteracdo de salarios, envia e-mail ao Gestor
do Contrato, lembrando que o valor da retencdo deve ser atualizado com base na
nova remuneragao.

a) Recebe do Gestor de Contrato a planilha de liberacdo (ANEXOS llI;1V;V) a depender
da rubrica a ser liberada, confere e atesta se estiver correta, ndo estando, devolve ao
Gestor do Contrato para correcao;

b) Recebe o pedido de liberacdo do gestor e encaminha ao setor Orcamento e
Finangas utilizando o ANEXO VI;

c) Recebe do setor de Orcamento e Financas cépia do comprovante de transferéncia
do valor para conta do fornecedor, arquiva junto ao processo de cooperacao técnica
com o Banco do Brasil, todos os documentos em ordem cronoldgica e encaminha uma
copia do comprovante de transferéncia para empresa.
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Il- Setor de Or¢camento e Finangas:

a) faz as retencdes de acordo com os valores apresentados no ANEXO IV - RELATORIO
FINAL DA FISCALIZACAO do Roteiro de fiscalizac3o;

a) Recebe o ANEXO VI, do Setor de Contratos;

b) Emite documento ANEXO VII, pedindo que o banco efetue a transferéncia do valor
para conta do Fornecedor;

¢) Encaminha o pedido ao banco o pedido de liberagdo ANEXO VII;

d) Recebe o comprovante bancario emitido pelo banco e confere o valor;

e) Entrega uma cdépia do recibo de transferéncia efetuado pelo banco para empresa n
o Setor de Contratos.
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Etapa/ Procedimentos Prazos
Responsavel
Recebe o pedido da empresa para liberagdao dos valores retidos em
conta vinculada, junto com o pedido, o fornecedor devera entregar os
seguintes documentos:
Liberagdo de valores para pagamento de Férias e 1/3 constitucional:
a) Planilha com os devidos calculos ANEXO IV
b) Aviso de férias assinado pelo funcionario, contendo os célculos a
serem pagos a ele.
- — — O IF Sudeste
: Liberagao de'valortles para pagamento 132 Salario: MG tem até 05
a) Planilha com os devidos calculos ANEXO III dias Uteis para
analisar a
documentacao
Liberagao de valores para pagamento de rescisao — durante a e liberar os
vigéncia do contrato. valores
10 a) Planilha com os devidos calculos ANEXO V
Gestor do b) Termos de rescisﬁ'o dos contratos de trabalho dos empregados ApGs a
Contrato prestadores de SCIVISO.; o . o liberagdo dos
c¢) Guias de recolhimento da contribui¢do previdenciaria e do FGTS, valores, a
referentes as rescisoes contratuais; Empresa tem
d) Extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais até 03 dias
do FGTS de cada empregado dispensado, no caso de rescisdo Uteis para
durante o contrato o extrato ndo conterd o pagamento da multa entregar os
rescisoria, pois o fornecedor tem o direito de receber o valor antes | | comprovantes
de pagar (apenas durante a vigéncia do contrato); de pagamento
e) Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.
Para auxiliar nos célculos podera ser utilizada a calculadora disponivel
no endereco eletronico:
https://calculoexato.com.br/parprima.aspx?codMenu=TrabRescisao
Obs: A documentagao deve ser conferida pelo Gestor do Contrato que
podera pedir auxilio ao setor de contabilidade. Havendo duvidas com
relagdo a planilha o setor de contratos podera ser consultado.
2° Apds receber o pedido da empresa e conferir a planilha e os | Atentar parao
Gestor do documentos exigidos para cada um dos eventos (132 Saldrio, Férias + | prazo do item
Contrato 1/3 e Rescisdo trabalhista durante a vigéncia do contrato), o Gestor do 01

Contrato devera encaminhar o pedido de liberagdo para o Setor de



https://calculoexato.com.br/parprima.aspx?codMenu=TrabRescisao
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Contratos, utilizando o modelo:
ANEXO |- PEDIDO DE LIBERAGCAO DE VALORES DA CONTA VINCULADA
GESTOR PARA SETOR DE CONTRATOS

Recebe o pedido (ANEXO 1) encaminhado pelo Gestor do Contrato para
liberacdo do valor retido em conta vinculada, a planilha (ANEXOS III;IV e
V) e os documentos exigidos para cada uma das rubricas (132 Salario,

3° Férias + 1/3 e Rescisdo trabalhista durante a vigéncia do contrato).
Atentar para o
Setor de .
prazo do item
Contratos
Encaminha o pedido para o setor de Orcamento e Financas para que 01
proceda a liberacao utilizando o modelo:
ANEXO VI- PEDIDO DE LIBERAGAO CONTA VINCULADA DE SETOR DE
CONTRATOS PARA FINANCEIRO
Recebe o pedido ANEXO VI do Setor de Contratos, encaminha para o
banco o pedido de liberacdo (transferéncia) de valores para conta da
4° empresa, utilizando o modelo:
Orcamento Atentar para
e ANEXO VII- PEDIDO DE LIBERAGAO CONTA VINCULADA DE SETOR DE o prazo do
Fin FINANCEIRO PARA BANCO item 01
angas Apos receber do banco o recibo de transferéncia dos valores para conta
da empresa encaminha uma copia para o setor de contratos arquivar.
5° Encerramento do procedimento de liberacio de valores da conta Atentar para
Setor de vinculada e arquivamento dos documentos: o prazo do
Contratos O setor de contratos ¢ o setor responsavel por juntar toda a item 01

documentagao elaborada por ele, pelo Gestor de Contratos e pelo Setor
de Orcamento e Finangas, inclusive a cépia do recibo de transferéncia
bancéria que é o documento que encerra o tramite de cada uma das
liberagdes que acontecem durante a vigéncia e ao termino do contrato.

Toda a documentagdo sera arquivada no processo aberto para
oficializagcdo do Termo de Cooperagdo Técnica com Institui¢ao
Financeira, ao encerrar cada procedimento de liberacdo de valores da
conta vinculada o setor de contratos fara uma folha de rosto, contento no
minimo o nome da empresa, nimero do contrato ¢ motivo da liberacao,
para fins de organizacao e facilidades em buscas futuras.

e Encaminhar coépia do recibo de transferéncia bancéaria para a
empresa.

O setor de contratos apenas arquivara a documentacdo, ndo sera
responsavel por conferir os documentos elaborados e emitidos pelos

10
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demais servidores/setores envolvidos.

e) Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

f) Recibo de pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas, inclusive
do pagamento das rescisdes ou comprovacao de realocacao dos
trabalhadores em outro contrato.

Para auxiliar nos calculos podera ser utilizada a calculadora disponivel
no endereco eletronico:
https://calculoexato.com.br/parprima.aspx?codMenu=TrabRescisao

Diferentemente do que acontece na liberacdo de valores da conta
vinculada durante a vigéncia do contrato que a empresa apresenta os
calculos e comprovacdo do fato gerador que |he da direito a pedir a
liberacdo dos valores antes de pagar aos trabalhadores, no término da
vigéncia a empresa apresenta além dos documentos comprobatdrios os
recibos que comprovam o pagamento, sé ai a Administracdo libera os

Etapa .
e / Procedimentos Prazos
Responsavel
Recebe o pedido da empresa para liberagao dos valores retidos em
conta vinculada, junto com o pedido, o fornecedor devera entregar os
seguintes documentos:
a) Planilha com os devidos célculos ANEXO V (ao término do contrato se
a empresa comprovar que demitiu todos ou realocou a planilha é
meramente auxiliar)
b) Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados
prestadores de servigo.;
c) Guias de recolhimento da contribuicdo previdencidria e do FGTS,
referentes as rescisdes contratuais;
O IF Sudeste
d) Extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais | MG tem até 05
010 do FGTS de cada empregado dispensado, no caso de rescisdo durante o | dias Uteis para
Gestor do contrato o extrato ndo contera o pagamento da multa resciséria, pois o analisar a
Contrato fornecedor tem o direito de receber o valor antes de pagar (apenas | documentacao
A e liberar os
durante a vigéncia do contrato);
valores.

11
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valores retidos em conta vinculada.

Ao final deve ser liberado todo o saldo da conta desde que
comprovadas e conferidas as rescisbes ou a realocacdo dos
trabalhadores, no Anexo | estd prevista esta condigao.

ApOs receber o pedido da empresa e conferir os documentos exigidos
para cada um dos eventos (132 Saldrio, Férias + 1/3 e Rescisdo
trabalhista durante a vigéncia do contrato), o Gestor do Contrato

02¢ devera encaminhar o pedido de liberagio para o Setor de Contratos, | Atentar para o
Gestor do utilizando o modelo: prazo do item
Contrato 01

ANEXO |- PEDIDO DE LIBERAGCAO DE VALORES DA CONTA VINCULADA
GESTOR PARA SETOR DE CONTRATOS
Recebe o pedido (ANEXO I) encaminhado pelo Gestor do Contrato para
liberacdo do valor retido em conta vinculada, a planilha (ANEXO V) e os
documentos exigidos por ocasido do encerramento do contrato.
3° Atentar para o
Setor de Encaminha o pedido para o setor de Orcamento e Financas para que | Prazo doitem
Contratos proceda a libera¢do utilizando o modelo: 01
ANEXO VI- PEDIDO DE LIBERAGCAO CONTA VINCULADA DE SETOR DE
CONTRATOS PARA FINANCEIRO
Recebe o pedido (ANEXO VI) do Setor de Contratos, encaminha para o
banco o pedido de liberacao (transferéncia) de valores para conta da
empresa, utilizando o modelo:
4°
- Atentar para o
Orcamento | ANEXO VII- PEDIDO DE LIBERACAO CONTA VINCULADA razo do item
e DE SETOR DE FINANCEIRO PARA BANCO P 01
Finangas
Apds receber do banco o recibo de transferéncia dos valores para conta
da empresa encaminha uma copia para o setor de contratos arquivar.
5° Encerramento do procedimento de liberacao de valores da conta
. . . Atentar para o
Setor de vinculada e arquivamento dos documentos: i
prazo do item
Contratos

O procedimento é o mesmo descrito no item 05 do roteiro anterior.

01
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* Liberacdo durante a vigéncia do contrato: A Administragdo Publica libera primeiro e depois o
fornecedor comprova que pagou as verbas.

* Liberacao no término do contrato: Empresa paga e comprova e depois Administragdo Publica Libera.
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