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1. OBJETIVO(S)

Identificar os procedimentos adotados para efetuar a liberagao de saldo de conta
vinculada em contratos de prestagao de servico com dedicagao exclusiva de mao de obra.

2. RESPONSAVEL
Chefe da Unidade de Fisclizagdo Administrativa de Contratos;

Técnico em Contabilidade.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

. Computador com acesso a internet;

) Sistema SEIl-Ebserh;

. Planilha de Controle e Gestdo da Conta Vinculada;
° Planilha de custos e formacgao de precos.

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
O fluxo dos Processo deve ocorrer conforme descriminado no quadro 1:

Quadro 1: Atividades, responsaveis por estas e como proceder

ETAPA ATIVIDADES AGENTE DESCRICAO
Envi . licitacs i ~
01 Enviar pedido Contratada nviar 9 pedido de so |C|t.a(;ao d<.e iberacdo de
conta vinculada a UFAC, via e-mail.
Conferir o pedido e a documentacao enviada,
Conferir Fiscal qu,e 'deve estar.vmcula,d'a ao 'Elpo de soI|.C|:cagao,
02 . . . (décimo terceiro salario, férias, rescisdo de
pedido Administrativo
contrato de trabalho ou encerramento do
contrato com o HUPAA).
Verificar se a documentacdo estd correta e:
a) Se ndo estiver: enviar a Contratada para
03 Verificar Fiscal correcao.
correcao Administrativo | b) Se estiver: abrir processo no SEl, inserir a

documentacdo recebida e passar para a etapa
n2 04.
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04

Realizar
corregao

Contratada

Efetuar a corregdao solicitada
Administrativo e devolver para
(retorna a etapa n2 01).

pelo Fiscal
conferéncia

05

Conferir dados

UFAC

Verificar se os dados dos funciondrios no
processo (CPF, cargo, data de admissdo,
remuneracao, férias, décimo terceiro e verbas
rescisorias) estdo de acordo com a planilha de
custos e formacdo de precos, e:
a) Se ndo estiverem: devolver a Contratada ou
equivalente para envio de solicitacdo de
correcdo a Contratada (retorna a etapa n2
02, alinea a);
b) Se estiverem: preencher planilha
com a devolucdo de conta vinculada de acordo
com o tipo de devolugdo: Décimo Terceiro,
Férias, Rescisdo, etc.

06

Incluir
documento

UFAC

Incluir relatério com devolugdo no processo.

07

Verificar ajuste

UFAC

Verificar se ha necessidade de fazer ajuste em
algum ponto. Caso ndo, remeter o processo ao
SGOF com o valor a ser repassado a empresa
(passar para a etapa n2 09).

08

Solicitar ajuste

UFAC

Comunicar a Contratada a necessidade de
ajuste e informar a esta o prazo de dois dias
Uteis.

09

Conferir
regularizacao

UFAC

Aguardar o vencimento do prazo e conferir se a
empresa fez a regularizacao, pois:
a) Se fez: incluir os documentos
comprobatdrios no processo e enviar ao SGOF;
b) Se ndo fez: iniciar processo de apuracdo de
irregularidade.

10

Elaborar
documento

SGOF

Elaborar oficio ao BB informando o valor a ser
liberado para a conta da empresa e, apos
assinado, pelo Gestor Financeiro e OD, enviar
o documento ao Banco.
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Enviar Aguardar o BB confirmar a liberagdo dos
11 SGOF recursos, anexar o oficio de confirmac¢do ao
processo o
processo e enviar a UFAC.
Comunicar a Contratada que foi efetuada a
12 Enviar UFAC liberagdo do valor e solicitar o envio da
informacao comprovagdao de pagamento da utilizagdo do
saldo, caso ainda ndo tenha sido feito.
Enviar Conferir o valor e enviar a comprovacao de
13 . Contratada . P ¢
documentacgdo pagamento a UFAC.
Conferir se a comprovacdo enviada pela
Contratada esta de acordo com o valor liberado
Conferir €
14 UFAC a) Se ndo estiver: solicitar a Contratada
documentos . ~
esclarecimento/correcéo;
b) Se estiver: anexar a documentacdo ao
processo e encerrar.
Corrigir Corrigir ou esclarecer a comprovacgao e enviar a
15 g Contratada 8 P ¢
documento UFAC.
Aguardar o vencimento do prazo (dois dias
Uteis) e conferir se a Contratada fez a correcao,
ois:
Encerrar UFAC ou b ~
16 . a) Se fez: anexar documentagdo ao processo e
processo equivalente
encerrar;
b) Se ndo fez: iniciar processo de apuracao de
irregularidade.

Fonte: Unidade de Fiscalizagdo Administrativa de Contratos.

5. RECOMENDAGOES

5.1. A movimentagdo (RETIRADA) desses recursos esta condicionada a apresentagdo, por
parte da contratada, dos documentos comprobatérios da ocorréncia das obrigacdes
trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento;

5.2. A solicitagdo das empresas para RETIRADA dos recursos da conta vinculada geralmente
ocorrera apds o pagamento de suas obrigacOes trabalhistas. Porém, eventualmente, a
empresa podera se antecipar e solicitar a RETIRADA antes mesmo de ter efetuado o
pagamento dessas obrigacdes, mas, desde que sua solicitacdo seja feita apds a ocorréncia
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do fato gerador. Nessa hipdtese, no prazo de 03 (trés) dias Uteis apds a liberagcdao dos
recursos, a empresa deve apresentar a documentagdo que comprove o pagamento dessas
obrigagdes trabalhistas, sob pena da abertura de um processo de apuragao de
irregularidades.

6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

6.1. Realizar a

imediata abertura de processo administrativo para apuracdo de

irregularidades e possivel penalizacdo a Contratada, nos casos em que a empresa faca a
solicitacao dos valores de forma antecipada e ndao apresente os devidos comprovantes de

pagamento, num prazo de 03(trés) dias Uteis.

7. FLUXOGRAMA

NA — Ndo Aplicavel.

8. REFERENCIAS

BRASIL. MINISTERIO DO PLANEJAMENTO. DESENVOLVIMENTO E GESTAO. Cartilha sobre Conta —
Depdsito, versao 2.0, de fevereiro de 2018, Autor Andréa Regina Lopes Ache;

BRASIL. MINISTERIO DO PLANEJAMENTO. DESENVOLVIMENTO E GESTAO. Instrucao Normativa n2
5, de 26 de maio de 2017.

9. APENDICE

NA — Nao Aplicavel.

10. ANEXOS
NA — N3o Aplicavel.

11.  HISTORICO DE REVISAO

Valquiria Laise De
Melo

- RESPONSAVEL PELA ~ ~
VERSAO DATA ELABORACAO DESCRICAO DA ATUALIZAGCAO
Jaina Maclanne da
Silva Costa Institui o Procedimento Operacional
1 01/03/2023 Padrdo: Liberagdo de Saldo da Conta

Vinculada.
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