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COORD DE CONTABILIDADE E FINANCAS
COM 2/2020 - CCF-SOR/DAA-SOR/DRG/SOR/RET/IFSP

20 de maio de 2020

LIBERACAO DEPOSITO EM GARANTIA

Considerando as retencdes efetuadas nas Notas Fiscais de servicos continuados e a IN 02-2008;

Informamos os procedimentos para liberacdo de valores da conta de Depdsito em garantia “bloqueada
para movimentacao”.

Consideracées:

Os valores retidos nas Notas Fiscais a titulo de deposito em garantia podem ser liberados para a
empresa nas seguintes hipéteses:

1 - Apés pagamento do adiantamento de 132 saldrio do funcionario (opcional);

2 - Apds pagamento da segunda parcela do 132 salario do funcionario (20/dez);

3 - Apds pagamento das férias do funcionario;

4 - Apds pagamento da rescisao do contrato de trabalho do funcionério;

5 - Término do contrato com o IFSP.

Durante a execucao do contrato, as hipéteses de 1 a 4 podem ser solicitadas a qualquer tempo. O fiscal
de contrato pode aguardar a solicitacdao da empresa ou ndo. Orientamos que na ocorréncia das

hipéteses o fiscal solicite as liberacdes a CCF, independente da solicitacdo da empresa.

No término do contrato (hipétese 5) o fiscal deve realizar a solicitacdo independente de solicitacao da
empresa, tao logo que termine o contrato.

Documentos:

« 132 saldrio do funciondrio (hipdteses 1 e 2):

Folha de adiantamento de 139 salario;

Folha de 132 salério;

Comprovante de pagamento dos valores liquidos;

d. Comprovante de recolhimento do FGTS e INSS da competéncia 13/20xx;
e. GFIP da competéncia 13/20xx.
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OBS: se a solicitacdo for realizada na hipdtese 1 enviar apenas folha de adiantamento de 132 e
comprovante de pagamento (itens a e ¢). E, na solicitacdo da segunda parcela (hipdteses 2) ndo precisa




incluir novamente esses documentos.
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Férias do funcionario (hipétese 3):

. Aviso de férias;

. Folha de pagamento do més de competéncia das férias;

. Comprovante de pagamento dos valores liquidos;

. Comprovante de recolhimento do FGTS e INSS da competéncia das férias;
. GFIP da competéncia das férias.

Rescisao de contrato de trabalho do funciondrio (hipdétese 4):

. Termo de rescisao;

. Folha de pagamento do més de competéncia da rescisao;

. Comprovante de pagamento dos valores liquidos;

. Comprovante de recolhimento do FGTS e INSS da competéncia da rescisdo;
. GFIP da competéncia da rescisdo.

Término do contrato entre empresa e IFSP (hipotese 5):

. Solicitar liberacao do saldo total da conta, anexando os documentos do item anterior.

Procedimentos:

Fiscal de contrato abre processo no SUAP solicitando a liberagao. Assunto: Liberagcao de
valores da conta de Deposito em garantia, contrato n? xx/20xx - (razao social da
empresa);

OFICIO com as informacdes da liberacdo: nome do funcionario, referencia (139, férias,
etc...);

Upload dos documentos comprobatdrios;

Na aba "Processos Apensados, Anexados e Relacionados", relacionar processo original;
Encaminhar para CCF-SOR com despacho: “Solicitacao de liberacao de valores da conta-
garantia.”;

Contabilidade (CCF-SOR) recebe o processo no SUAP;

Confere a documentacado, efetua o célculo do valor a ser liberado e inseri no processo;
Encaminha processo a DRG com despacho: “Segue para encaminhamento de Oficio ao
Banco do Brasil, conforme ‘ANEXO IV DO TERMO DE COOPERACAO TECNICA N°
01/2018".";

DRG-SOR recebe o processo no SUAP;

Elabora o OFICIO, anexa ao processo e envia ao Banco do Brasil;

DRG faz upload do documento que comprove a entrega (Oficio protocolado, e-mail,
etc...) e encaminha para CCF com o despacho : “Segue para ciéncia.”;

CCF-SOR recebe o processo, toma ciéncia e encaminha para o fiscal de contrato com o
despacho: “ Segue para ciéncia, comunicacdo a empresa e finalizacdo do processo.”;
Fiscal de contrato recebe o processo, envia e-mail para a empresa comunicando e
finaliza o processo no SUAP: "Empresa foi comunicada da liberacao por e-mail na data
de xx/xx/xxxx. Processo finalizado."

Em caso de duvidas, entrar em contato através do e-mail: ccf.sor@ifsp.edu.br.
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