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OBJETIVO:

Orientar os procedimentos a serem realizados pelos servidores da Divisdo quanto aos

procedimentos de liberacao de valor de conta deposito vinculada.

SIGLAS E ABREVIATURAS:
COOQOF - Coordenadoria de Gestao Orgamento e Finangas
DIAPEC - Divisao de Analise de Prestagdao de Contas ¢ Eventos Contratuais

PROAP - Pro-Reitoria de Avaliagao Institucional e Planejamento

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
® Edital que balizou a contratagao.

® Contrato celebrado. Clausulas da conta depdsito-vinculada.
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® IN n° 05/2017-MPOG. <https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/anexo-in5-
2017>

RECURSOS MATERIAIS E TECNOLOGICOS NECESSARIOS:
Computador com acesso a internet, SIPAC-UFGD e rede de arquivos da UFGD.

RESPONSABILIDADES:

DIAPEC - Realizar o calculo do valor a ser liberado a CONTRATADA, mediante apresentagao
da documentagdo comprobatoria da ocorréncia (rescisdo, férias ou 13° salario).

Contratada — Enviar pedido de liberagdo e a documentacao necessaria para comprovagao da
ocorréncia por e-mail.

Ordenadora de Despesa ¢ Coordenadora da COOF — Assinar parecer de libera¢dao junto com

servidor da DIAPEC.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

A ) Liberacdo de valor da conta vinculada durante a vigéncia do contrato

1. Entrar no SIPAC e selecionar o processo que consta a demanda.
1.1. A empresa envia ao Gestor, via Oficio, o pedido de liberagdo de saldo da conta
vinculada. Apos a recepg¢ao do pedido pelo Gestor, este junta no processo aberto para
operacionalizacdo da conta vinculada, e encaminha a DIAPEC para andlise dos
documentos e liberagdo do valor.

2. Verificar se a documentagdo estd completa. Segue documentagao por tipo de ocorréncia:

a. Rescisoes Contratuais

e Termo de rescisdo de contrato de trabalho (devidamente homologado quando exigivel
pelo sindicato da categoria ou MTE — mais de 1 ano de trabalho) + comprovante de
pagamento.

e Extrato analitico de depdsito do FGTS do empregado para fins rescisorios (o extrato deve

conter todos os depo6sitos).
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Guia de Recolhimento Rescisorio FGTS + Comprovante de Pagamento (dispensado nos

casos de rescisao a pedido ou por justa causa).

Demonstrativo do Trabalhador de Recolhimento Rescisorio.

Comunicado de Movimentagao do Trabalhador, baixa na carteira de trabalho ou e-social.

b. Feérias

Recibo de férias assinado + comprovante de pagamento.

c. Décimo Terceiro Saldrio

Folha de pagamento.

Recibo do 13° assinado + comprovante de pagamento.

3. Realizar conferéncia da documentacdo comprobatoéria de acordo com a legislacdo trabalhista,

consultar controle mensal de provisionamento para verificagio dos meses que o funcionario

esteve vinculado ao contrato da UFGD, e solicitar a Contratada os documentos faltantes, se for o

caso.

RESCISOES CONTRATUAIS

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA RESCISOES CONTRATUAIS

Nome do funciondrio

Guia de D wodo| © icagdo de
Recolhimento | "y hadorde | Movimentagao do
Rescisorio FGTS + F Trabalhador, copia
s ted Recolhimento bai tei E

omprovante de Rescisorio ixa carteira ou E-
pagamento social

Data de Data de Tino de Demissi Termo de Rescisdo + Extrato de depésito|
Admissdo | rescisdo (=005 p de do FGTS (analitico)

FERIAS

Nome do funcionario mail da Recibo de pagamento

Oficio ou e-

‘;‘ p . Periodo aqui
e le pagamenio

132 SALARIO

Nome do funcionério mail da

Oficiooue-| o, Analitica de Comprovante
recibo | de

empresa

4. Confeccionar planilha contendo os valores a serem liberados por funcionario, de acordo com o

recolhido mensalmente para a verba trabalhista solicitada.
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5. Emitir extrato de conta vinculada no sitio do Banco do Brasil, por meio do autoatendimento

setor publico federal, acessando a conta com a chave J, conforme telas seguintes:

»  Passo 1: Acessar a conta da UFGD no Banco do Brasil, na aba setor publico:

# Governo Federal - Setor Piblico X
<«

o

> C & bbcombr/site/setor-publico/federal/

= @ Pra Vocé v

Pro Seu Negdcio v

# setor Piblico / Federal

Novos

Agronegdcios v

Setor Publico ¥

>  Passo 2: Inserindo a chave J e senha:

# Auto Atendimento Banco do Bre X

<« C @ autoatendimento.bb.com.br/apf-apj-acesso/index.htm[?origemLogin=GCS8ambiente=WEB_PESSOA_JURIDICA_CHAVEI GOVERNO&tipoAce:

»  Passo 3: Apos acesso, pesquisar extrato de conta vinculada e escolher a conta da empresa:

&

o
6 Setor Publico

>

Outros acessos >

Banco do Brasil

Sua Chave J

Sua senha

ENTRAR

Vocé também pode entrar:

Com um Certificado Digital

Voltar

] UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
* PRO-REITORIA DE AVALIACAO INSTITUCIONAL E PLANEJAMENTO

sso=chavel&isegmento=est#/transacao/acesso-apj/17origemLogin=GCS&ambiente=.. 9 A ¥ % = 0 @

Entre via

BB Code

Por que usar o BB Code?
O BB Code oferece mais praticidade e
seguranca para realizar transagdes.
financeiras.
Sae

Como acessar com o BB Code >

Qaiha maie s
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Q  exraode

i

& '»

A Home /Contas vinculadas

Contas vinculadas

R te @

Nome do garantidor =

htm?v=2.9.5#/template/~2Fapf-apj-drm ~2F%23~2Fcontratante~2Fcontas~2F

(=]
Ofertas

[oN Ne

CNPJ do garantidor =

Pendéncias F

UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
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Gt Pessoas se passando por funcionarios do BB estdo ligando para os clientes.
Atencao! cuidado!N3o passeinformacdes por telefone e, em contatos via WhatsApp,
nao clique em links. Entre em contato com o seu gerente via Fale como BB.

Numero da conta vinculada =

@

R

STILO SEGURANCA LTDA

12

RONDAI SEGURANCA LTDA

PREMIER PRESTADORA DE SERVICOS

PRESTA CONSTRUTORA E SERVICOS

2]

COSTA OESTE SERVICOS DE LIMPEZ

PEDRO BRUM V. OLIVEIRA& CIA L

@ @

ABSOLUTA COMERCIO, SERVICOS &

L.F. PRESTADORA DE SERVICOS E

08.112.812/0001-30
10.398.803/0001-08
12.624.167/0001-02
02.282.245/0001-84
07.192.414/0001-09
06.865.948/0001-96
07.047.898/0001-00

02.401.411/0001-14

100104389801

200131781804

700126668814

1200114724140

1500122160330

1500126223629

1500129658229

1600126437033

Sessdo 16:48

B
Fale
comons i

6. Emitir nota técnica constando a metodologia de célculo utilizada para liberagao de valor e o

valor a ser liberado, acompanhado de planilha confeccionada no procedimento 04. A nota deve

ser assinado pelo servidor da DIAPEC, Coordenadora da COOF e Ordenador de Despesa.

7. Confeccionar Oficio de solicitacao de liberagao de valor da conta vinculada a ser enviado ao

Banco do Brasil. O oficio deve ser assinado pelo Gestor Financeiro e Ordenador de Despesa da

UFGD.

8. Enviar Oficio ao Banco do Brasil, via chat, por meio do acesso com a chave J, e acompanhar a

liberacao do valor. Todas as tratativas com o banco sdo realizadas via chat (fale com o bb),

inclusive o envio de arquivos, conforme telas seguintes:

» Passo 1) Solicitando envio de oficio para processamento via chat:
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[® Banco do Brasil x 4+

<« c a i bb.com br/apf-ap) dex htmi?v=2.9.54/template/~2Fapf-apj-dashboard Q e

Agencia e Conta

3913 - 4000056

2

Pessoas se passando por funcionarios do BB estdo ligando para os clientes.

5 2 : ~ + w +

# Atengao! cuidado!N3o passeinformacdes por telefone e, em contatos viaWhatsApp,
3 nao clique em links. Entre em contato como seu gerente via Fale como BB.
&

@ Bom dia, GISELE. Hoje & terca-feira, dia 2 de maio de 2023, Sessdo 16:45

/A E necessario informar a senha para que os dados da conta sejam exibicios. INFORMAR A SENHA

g
® Exibir valores (&)
E‘& Saldo total Saldo conta corrente Limite de cheque contratado Aplicagoes com resgate automatico Saldo aprovisionado no dia

B
& S Transferir [y Pagar & Pix

O

Entre contas BB
Entre para a era dos pagamentos instantaneos

C 1 N
Q Busque por nome ou dados da cg COeMe Para Poupanga Q igite ou cole & cédigo de barras aqui
DOC/TED
Cobrar com QR Code >
TRANSFERENCIAS RECENTES Entre Contas ¥ PROXIMOS COMPROMISSOS

Pagar com PIX

@ = B B

Nenhuma transferéncia

Nenhum pagamento futuro encontrado Cadastrar/Gerenciar chaves

=3

» Passo 2) Entrar no chat e enviar mensagem e arquivo do oficio:

[# Banco do Brasil x .

<« c a (st dex htmI?v=2.9.54/template/~2Fapf-apj-dashboard Qe @A 0@

(Y BB.Code G de contas e do de limites sem

necessidade de emissao de termos.

A3 e Certificado Conhega as solugdes de seguranca para o BB Digital

2 o e
o 0O0O®000O0
Bom dia, GISELE. Hoje ¢ terga-feira, dia 2 de maio de 2023
B Fale com 0 BB
a gente sempre pronto para ouvir vocé.
/A £ necessério informar a senha para que os dados da conta sejam exibicos, ™ T ers
&
SOBRE O QUE VOCE GOSTARIA DE FALAR?
® Exibir|
15} Saldo total Saldo conta corrente Limite de cheque contratado AplicacBes com resgate automatico saldo aprovisid
. I T D AATENDIMENTO SETOR PUBLICO
@ S Transferir | Pagar & Pix
o
Entre contas BB
LE ] Entre para a era dos pagamentos instantg
Ol _— _ Corrente para Poupanca B B o
Busque por nome ou dados da cq Digite ou cole 0 codigo de barras aqui
DOC/TED
Cobrar com QR Code
TRANSFERENCIAS RECENTES Entre Contas ¥ PROXIMOS COMPROMISSOS

Pagar com PIX

@ e

Nenhuma transferéncia

Nenhum pagamento futuro encontrado ‘Cadastrar/Gerenciar chaves
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9. Verificar o processamento do oficio no sitio do Banco do Brasil e inserir o comprovante de
pagamento no processo. Para consulta comprovante de pagamento ndo ¢ preciso acessar com a

chave J, conforme telas seguintes:

» Passo 1) Acessar sitio bb, setor publico, poder judicidrio:

- =8

# Poder Judiciério - Setor Publico© X | 4 i
€ > C @ bb.combrsite/setor-publico/judiciario/ G e % = 0O
= g ‘ Pra Vocé v Pro Seu Negécio v Agronegdcios v Setor Piblico v Q 0 que vocé precisa? ACESSE SUA CONTA *

A& Setor Piblico / Judicisrio

Poder

Judiciario

O Poder Judicidrio e o Banco do
Brasil mais préximos.

» Passo 2) Depositos judiciais:
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# Depésitos Judiciais - Setor Pablic X 4

€« C & bb.combisite/setor-publico/judiciario/depositos-judiciais/

Setor Publico v

= g Pra Vocé v Pro Seu Negécio v Agronegdcios ¥

# Setor Piblico / Judiciario / Depésitos Judiciais

y S
Depositos
e o °
Judiciais
Servigos exclusivos com comodidade e
agilidade para os depositantes

J  Continue navegando

» Passo 3) Comprovante de resgate de depositos judiciais — Por protocolo:

& Depositos Judiciais - Setor Pablic x4

<« C @ bb.combr/site/setor-publicojjudiciario/depositos-judiciais/
-

| Q

\

¢

o

o

= g PraVocé v Pro Seu Negécio v Agronegécios ¥ Setor Piblico v

@

Resgate RPVs até R$ 1.000,00

Comprovante de resgate de Depdsitos
Para ndo correntistas

Judiciais - Por dados bancérios

Pessoa Fisica e Juridica

Comprovante de resgate de Depdsitos Magistrados

Judiciais - Por Protocolo -
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» Passo 4) Consultando o comprovante de resgate de deposito judicial:

& Depositos ludiciais - Setor Piblic X [ [bb.com.br] x  +

c & bb.combr/portalbb/djo/id 02,4647,500828,0,1 bbx

Comprovante de Resgate de Depésito Judicial

59
S

Dados do Resgate

Tipo de Pessoa: *
O Fisica O Juridica

Protocolo: Conta Judicial:
'CPF do Beneficiario: ou CPF/CNPJ do Beneficiario:

Periodo do Resgate:

= a [}

Produtos e Servigos Atendimento Sobre nés BB

nas midias sociais
Pessoa Fisica Telefones Nossas aluagbes Facebook
Pessoa Juridica Pergunias Frequentes Canteiras 5 Instagram
Setor Piiblico Fale Conosco Sustentabiidade Twiter
Outras atuiagBes Reclamagdes ¢ Deniincias Relagdes com Investidores & TikTok
BB no Mundo RelagSes com Fomecedores

WhatsApp Imprensa

© Youtuve

» Passo 5) Inserindo os dados da empresa que se encontram no Oficio:

Comprovante de Resgate de Deposito Judicial

ERRO=0017-{C110/017) Periodo superior a 30 dias. (1000-018)

Dados do Resgate

Tipo de Pessoa: *

O Fisica ® Juridica

Protocolo: Conta Judicial:
3100117533564

CNPJ do Beneficiario: ou CPFI/CNPJ do Beneficiario:

0.482.840/0001-38

Periodo do Resgate:

01042023 |@ a | 300042023 | @

CONTINUAR LIMPAR
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» Passo 6) relagdo de oficios processados no periodo de consulta:

@ www63.bb.com.br/portalbb/djofid/resgate/selecionaResgate,802.4647,500828,0,1,1.bbx?cid=707826

Comprovante de Resgate de Depdsito Judicial

Conta Judicial. 3100117533564
Periodo do Resgate: 01/04/2023 a 30/04/2023
CPFICNPJ beneficiario: 00.482.840/0001-38

N° Mandado
OFN37/2023-DIANACOOF
OFN40/2023-DIANACOOF
OFN37/2023-DIANACOOF

OFN40/2023-DIANACOOF

m RETORNAR

c 0|0 0

» Passo 7) Consultando o oficio processado:

Comprovante de Resgate de Depésito Judicial

N° Mandado BB: 58631345
N Mandado Tribunal: OFN37/2023-DIANACOOF
CPF/CNPJ beneficiario: 00.482.840/0001-38

Finalidade Valor Liquido

(O | Crédito em C/C BB 611249

m RETORNAR

» Passo 8) Comprovante de pagamento:

07/2020

0772020

07/2020

07/2020

Processo

Protocolo Resgate

64975565

Valor R$
6.11249
480292
611249

480292

Data

18/04/2023

inglés

Google Translate

portugué:
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‘g Comprovante de Resgate de Depdsito Judicial

FN27/2023-DIANAC

04/s2023
£04/,2023

: LIDERANCE LTMEFEZR E CONSE

do Capital

dos Rendimery

H

Erute ResgatT

[ ]

i
n
It
n

oo

5]

Eletr&nica:

us compx

10. Atualizar planilha de controle de provisionamento em conta-deposito vinculada para o
contrato, no campo liberagdes realizadas.

11. Devolver processo ao Gestor do contrato para recep¢do e encaminhamento de solicitagdes
seguintes.

12. Atualizar planilha de controle de atividades realizadas pela Divisao.

B ) Liberacao de saldo da conta vinculada apos encerramento do contrato

1. Entrar no SIPAC e selecionar o processo que consta a demanda.
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2. Realizar a leitura do Despacho do Gestor de solicitacdo de liberagdo do saldo total da conta
vinculada em virtude de encerramento do contrato, que deve abordar os seguintes aspectos: - se
houve quitagdo das verbas trabalhistas de final de contrato de trabalho; - se foram quitados
FGTS e INSS do trabalhador; - se consta PAAR; enfim, deve informar se o contrato foi
encerrado sem pendéncias.
2.1. A conferéncia dos documentos rescisorios, quando se dd no encerramento do
contrato, ¢ realizada pelo Fiscal Administrativo.
2.2. Neste momento ¢ realizada a liberagao do saldo total contido na conta.
5. Confeccionar e enviar Oficio ao Sindicato solicitando informagdes quanto a existéncia de
acoes trabalhistas. O oficio ¢ assinado pelo servidor que o confecciona e ¢ enviado por e-mail, no
seguinte enderec¢o: stecad.ms(@hotmail.com.
6. Juntar resposta do Sindicato no processo.
7. Emitir extrato de conta vinculada no sitio do Banco do Brasil, por meio do autoatendimento
setor publico, chave J, extrato de conta vinculada (verificar telas contidas no item 5, do item
anterior).
8. Emitir nota técnica a PROAP, solicitando autorizacdo para libera¢do do saldo a
CONTRATADA. A nota deve abordar se ha comprovagdo do pagamento de todos os encargos
trabalhistas e previdencidrios e manifestagdo do sindicato da categoria.
9. Confeccionar Oficio de solicitacdo de liberagdao de valor da conta vinculada a ser enviado ao
Banco do Brasil, no caso se trata a liberagdo do saldo total. O oficio deve ser assinado pelo
Gestor Financeiro e Ordenador de Despesa da UFGD.
10. Enviar Oficio ao Banco do Brasil, via chat, por meio do acesso com a chave J, e acompanhar
a liberacdo do valor. Todas as tratativas com o banco sdo realizadas via chat (fale com o bb),
inclusive o envio de arquivos (verificar telas contidas no item 9, do procedimento A).
11. Atualizar planilha de controle de provisionamento em conta depdsito vinculada para o
contrato, no campo liberagdes realizadas.
12. Devolver processo ao Gestor do contrato para arquivo.

13. Atualizar planilha de controle de atividades realizadas pela Divisao.
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