% GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

NORMA DE PROCEDIMENTO - SESA N° 028

PROCESSO DE SOLICITACAO DE RESGATE DE VALORES
Tema: PROVISIONADOS EM CONTA VINCULADA DOS CONTRATOS
DE ALIMENTACAO DOS HOSPITAIS DA REDE PROPRIA.

Emitente: | Geréncia de Gestdo Hospitalar — GGH/ SSAS

Sistema: Caodigo: SESA
Versao: 01 | Aprovacao: Vigéncia:
1. OBJETIVO

1.1 Descrever os procedimentos administrativos que devem ser adotados para a
solicitagdo de resgate de valores provisionados referentes a verbas trabalhistas
dos contratos de preparo e fornecimento de alimentacdo hospitalar da rede

prépria.

2. ABRANGENCIA

2.1. Servidores da SESA relacionados ao processo de gestdo, fiscalizacdo e
pagamento da prestacao de servigos de preparo e fornecimento de alimentacéo das

unidades hospitalares da rede propria.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Conforme disposicdo editalicia e contratual de provisionamento de verbas

trabalhistas em conta vinculada.

3.2 Art. 121, § 3 da Lei 14133/21 Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos de 1°
de Abril de 2021.
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4. DEFINICOES E TERMOS

4.1.Contratada - pessoa juridica que possui contrato de prestacdo de servigcos
terceirizados de preparo e fornecimento de alimentacdo hospitalar firmado com as

unidades hospitalares da rede prépria.

4.2.Conta-depdsito vinculada bloqueada para movimentagao - conta aberta pela
Administracdo em banco publico oficial em nome da contratada, que tem como
finalidade exclusiva de garantir os recursos necessarios para o adimplemento das
obrigacdes sociais e trabalhistas devidas pela empresa prestadora de servigos
gue possui mao de obra alocada nas dependéncias das unidades hospitalares da

rede proépria.

4.3.Provisionamento de verbas - destaque de valores realizado pela Administracéo
do faturamento mensal da contratada para depdésito em conta-depdsito vinculada
bloqueada para movimentacdo em nome da contratada, referente ao pagamento
de verbas sociais e trabalhistas dos empregados alocados nas unidades

hospitalares da rede propria.

4.4.Resgate de verbas provisionadas - resgate: a devolucdo de valores
provisionados em conta-depdsito vinculada blogueada para movimentacéo
guando a contratada comprova o pagamento das verbas sociais e trabalhistas ao

empregado.

4.5.13° salario: consiste no pagamento de um salario extra ao trabalhador,
correspondente ao valor total da remuneracdo percebida no més de dezembro,
também conhecido como gratificacdo natalina. Trata-se de um direito com origem
na Constituicdo Federal de 1988. Previsto em seu art. 7°, os valores relativos ao
13° salario possuem natureza salarial e sdo de pagamento obrigatério a todos os
trabalhadores legalmente registrados, o calculo do 13° salario devera computar
todas as parcelas de natureza salarial, tais como gratificacbes habituais, horas

extras habituais, abonos e etc.
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4.10.
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Férias e adicional de férias (1/3): periodo de afastamento do trabalhador por 30
dias sem prejuizo da remuneracao, € um direito irrenunciavel adquirido apés o
cumprimento do periodo aquisitivo correspondente a 12 meses de vigéncia do
contrato de trabalho, conforme dispbe o art. 130 da CLT. Além das férias
remuneradas, o trabalhador tem direito ao acréscimo de 1/3 (um terco) sobre o
valor do seu salario normal, habitualmente denominado de adicional de férias ou

terco constitucional de férias.

Multa do FGTS por dispensa sem justa causa: pagamento a ser efetuado para
0 caso de rescisao do contrato de trabalho que incide sobre o saldo do Fundo de
Garantia por Tempo de Servi¢co (FGTS), conforme previsto no art. 18 da Lei n°
8.036, de 1990, e na Lei Complementar n° 110, de 2001.

Encargos: custos relativos as obrigacdes trabalhistas devidas mensalmente ou

guando da demissdo de empregado contratado.

Incidéncia dos encargos previdenciarios e FGTS sobre férias, 1/3
constitucional: encargos sociais que incidem sobre o 13° Salario, as Férias e 0
adicional de 1/3 constitucional sobre as Férias. As contribuicbes sociais do
empregador e do empregado incidentes sobre a folha de salarios e demais
rendimentos do trabalhador destinam-se ao custeio da seguridade social que, nos
termos da Lei, sera financiada por toda a sociedade, de forma direta e indireta,
com recursos dos orcamentos da seguridade social da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, e das contribuicées sociais do empregador e do

empregado. (vide art. 195 inciso | alinea “a” da Constituicdo Federal).

Relatério de comprovacédo de adimpléncia de encargos - RECAE: Relacéo
obrigatéria de documentos que deve ser apresentada mensalmente pela
contratada junto ao seu faturamento com objetivo de comprovar para a
Administracdo a quitacdo dos seus encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais
e comerciais resultantes da execuc¢éo do contrato (conforme Anexo | da portaria
SEGER/PGE/SECONT N° 049-R/2010 de 24 de agosto de 2010).

2024-XR0O8KC - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 01/04/2024 17:06 PAGINA 3/ 12



4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

Folha de pagamento - relacdo de periodicidade mensal que registra o
pagamento de salarios e beneficios (trabalhistas e fiscais) dos colaboradores da

contratada.

Remuneracdo: soma do salario-base percebido pelo profissional, em
contrapartida pelos servigos prestados, com os adicionais cabiveis, tais como hora
extra, adicional de insalubridade, adicional de periculosidade, adicional de tempo

e servico, adicional de risco de vida e demais que se fizerem necessarios.

Planilha de provisionamento de verbas trabalhistas: planilha padréo
elaborada considerando os percentuais relativos as provisées de férias, 13°
salario e multa resciséria informados pela contratada em sua planilha de custos e
formacdao de preco apresentada na licitacéo referente a mao de obra a ser alocada

nas unidades hospitalares da rede propria.

Aviso de férias: comunicacéo oficial elaborada pela empresa com no minimo 30
dias de antecedéncia, que objetiva formalizar o periodo de descanso dos

empregados.

Termo de rescisao de contrato de trabalho (TRCT): documento que formaliza
a rescisao do contrato de trabalho firmado entre empregador e empregado.

Aviso prévio: € uma das obrigacdes legais a serem seguidas toda vez que um
contrato de trabalho é encerrado. Ele corresponde a um periodo de cerca de 30
dias, no qual o colaborador devera continuar trabalhando na empresa até que, de

fato, seja desligado.

Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS — GRRF: € a guia utilizada para o
recolhimento das importancias relativas a multa resciséria, aviso prévio
indenizado, quando for o caso, aos depésitos do FGTS do més da rescisdo e do
més imediatamente anterior, caso ainda ndo tenham sido efetuados, acrescidos
das contribui¢des sociais, instituidas pela Lei Complementar n® 110/2001, quando

devidas.
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4.18.Documento de Arrecadacao de Receitas Federais (DARF): documento habil
para o recolhimento das contribuicdes sociais a ser utilizada pela empresa (esse

documento desde 2021 substituiu a Guia da previdéncia social — GPS).

4.19. Conectividade social: € um canal eletrbnico de relacionamento desenvolvido
pela Caixa Econémica Federal (CEF) e disponibilizado gratuitamente as empresas

para que executem funcionalidades, servigcos e obrigacdes pertinentes ao FGTS.

4.20.Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacgbes a Previdéncia Social
(GFIP): oferece informacbes para montar um cadastro eficiente de vinculos e

remuneracoes dos segurados da previdéncia social.

4.21.Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia
Social (SEFIP): é um aplicativo desenvolvido pela CEF para o empregador,
destinado a todas as pessoas fisicas, juridicas e contribuintes equiparados a
empresa, sujeitos ao recolhimento do FGTS, e é responséavel por consolidar os
dados cadastrais e financeiros dos contribuintes e trabalhadores para repassar ao

FGTS e a previdéncia social.
4.22.Guia de recolhimento do FGTS (GRF): é a guia com codigo de barras para

recolhimento regular do FGTS, sendo gerada logo apds a transmissao do arquivo
SEFIP, por meio do protocolo de conectividade social.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1. Subsecretaria de Atencéo a Saude - SSAS;

5.2. Geréncia de Gestao Hospitalar - GGH;

5.3. Hospitais da Rede Propria Estadual;

5.4. Fundo Estadual de Saude - FES.

6. CLIENTES

6.1. Hospitais da Rede Propria Estadual;
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6.2. Empresas contratadas para prestacao de servicos de preparo e fornecimento

de alimentacao hospitalar.

7. EVENTO INICIAL

7.1.Solicitacdo da contratada de resgate de valores provisionados em conta-depdsito

vinculada referentes ao pagamento de verbas trabalhistas.

8. RESULTADO

8.1.Processo de solicitacdo de resgate de valores referentes ao pagamento verbas
trabalhistas provisionadas em conta vinculada bloqueada para movimentacao
encaminhado ao Fundo Estadual de Saude - FES para o pagamento do valor a

ser resgatado pela contratada.

9. PROCEDIMENTOS

9.1 Sob demanda, cabera ao Fiscal/Gestor de Contrato, executar as tarefas conforme

0s procedimentos abaixo:

9.2 Etapa 1- Solicitacéo de resgate

TO1. MONITORAR O RECEBIMENTO DA SOLICITACAO DE RESGATE POR TIPO
DE OCORRENCIAS VIA E-MAIL INSTITUCIONAL (loop):

Apos efetuar o pagamento da verba trabalhista provisionada pelo SESA (13° salério,
férias e 1/3, verbas rescisorias) a contratada deve encaminhar a solicitacdo de resgate
da verba, juntamente com os comprovantes de pagamentos da mesma por meio do
e-mail institucional da fiscalizagdo/gestdo contratual da unidade hospitalar de

referéncia.

- Se ndo tem recebimento de solicitacdo de resgate:

Fim com recebimento da solicitacdo de resgate da contratada monitorado.
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- Se tem recebimento de solicitacdo de resgate:

T02. CONFERIR A PLANILHA DE RESGATE E COMPROVANTES DE
PAGAMENTO COM O SALDO DE RETENCAO POR COLABORADOR (loop):

- Se planilha e comprovantes néo conforme:

T03. RESPONDER A CONTRATADA SOLICITANDO OS AJUSTES DAS
INCONSISTENCIAS:

- Se inconsisténcias para ajustes:
Retornar a executar a tarefa TO1.
- Se solicitagdo conforme:
TO4. ENCAMINHAR A SOLICITACAO DE RESGATE DA CONTRATADA:
O Fiscal do contrato solicitara autorizacdo do pagamento dos valores pelo ordenador
de despesas da unidade hospitalar e posteriormente destinara o processo a Geréncia
de Gestdo Hospitalar - GGH. Apés andlise da GGH, o processo seguira para a
Subsecretaria de Atencdo a Saude - SSAS para encaminhamento ao Fundo Estadual

de Saude - FES para providenciar o pagamento do valor a ser resgatado a contratada.

- Retornar a executar a tarefa TO1.

Fim do Processo de solicitacdo de resgate de valores provisionados em conta

vinculada dos contratos de alimentagcé@o dos hospitais da rede propria.
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Contratada

resgate

de retengdo

Planilha de resgate com saldo

PF-GGHO2 - Processo de solicitagdo de resgate de valores provisionados em

conta vinculada dos contratos de alimentagdo dos hospitais da rede prépria.

(FISCAL DO CONTRATO)

<J--—-=1-==-4

T01.Monitorar o recebimerto

dasolicitagdo de resgate por

tipo de ocorréncias via e-mail
institucional (loop)

Inicio Sob demanda

Recebimento

deresgate

N
|
inconsisténcias |
para ajustes :
|
Solicitacio de |
|
|
t
|
1
|
|
|
|
|
|
|
[
1
|
|
|
Recebimento da solidtacio 1
de resgate da contratada :
monitorado |
[
&
Planilha e =
T02,Conferir a planilha de comprovantes

resgate e comprovantes de /\ nido conforme T03.Responder a contratada
pagamento com o saldo de > solicitando os ajustes das
retencdo por colaborador inconsisténcias
(loop)

1. Férias
2. Décimo terceiro

3.Rescisdo de contrato de trabalho
4,Encerramento da vigéncia contratual

Checklist de conferéncia de comprovantes:

Planilha
comprovantes
conforme

Planilha de resgate
com saldo de
retencao
encaminhada

Pomm

2]

Obs.: registar os dados do colaborador
inconsistente em documento especifico,

P»| T04.Encaminhar a solicitagio
deresgate da contratada

Planilha de resgate
com saldo de
retencdo
encaminhada
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10.INFORMACOES ADICIONAIS

Os valores provisionados poderdo ser liberados parcialmente ou anualmente,
mediante comprovacao da ocorréncia de 13° salario, de férias com abono de 1/3 ou
de rescisdo de empregado titular vinculado ao contrato alocado nas dependéncias das
unidades hospitalares, ou, entdo, os valores serdo liberados ao final da vigéncia do
contrato, quando houver comprovacdo do pagamento das verbas rescisoérias e de
regularidade trabalhista atestada pelo sindicato.

A liberacéo de valores da Conta-depdsito vinculada blogueada para movimentacao,
partindo da data de assinatura do contrato, seréa proporcional aos meses trabalhados,
a contar da disponibilizacdo do empregado no contrato.

Havendo encerramento do contrato, o gestor/fiscal do contrato devera conferir o
pagamento pela contratada das verbas rescisdrias ou exigir a comprovacao de que 0s
empregados seréo realocados em outra atividade de prestacao de servicos no ambito
da empresa.

Comprovados todos os pagamentos por parte da empresa contratada, bem como, a
realocacdo dos empregados que a empresa optou por ndo desligar e apresentacao
de certiddo de regularidade trabalhista sindical da contratada, a Administracao
procedera ao encerramento da contratacdo, expedindo ao Banco autorizagdo para

liberacdo do saldo da Conta-depésito vinculada bloqueada para movimentacéo.

Relacdo de documentos a ser apresentada pela contratada para liberacdo de
verbas provisionadas.
Férias
1) Planilha que contenha as seguintes informacdes: nome do colaborador, data
de admissao na empresa, data de disponibilizagcdo a SESA como colaborador
titular, memaria de célculo referente as férias;
2) Aviso de férias assinado pelo colaborador;
3) Recibo de férias (esse documento é o contracheque das férias), com a
descricéo do salario base, periodo aquisitivo ou data de admisséo e calculo do
valor das férias; e

4) Comprovante do pagamento efetuado ao empregado.
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Rescisao

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Planilha que contenha as seguintes informacdes: nome do colaborador, data
de admissao na empresa, data de disponibilizagdo a SESA como colaborador
titular, memaria de célculo dos haveres rescisorios;

TRCT;

Aviso prévio nos casos de demisséo a pedido do colaborador;

GRRF nos casos de demissdo sem justa causa e da auséncia de aviso prévio;
Termo de homologacdo de rescisdo do contrato de trabalho (emitido pelo
sindicato);

Comprovantes dos pagamentos da resciséo e GRRF.

13° saléario

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

Planilha que contenha as seguintes informacdes: nhome do colaborador, data
de admissao na empresa, data de disponibilizacdo a SESA como colaborador
titular, memoria de calculo do décimo terceiro por colaborador e montante total;
Contracheques do 13° salario;

Comprovantes dos pagamentos do 13° salario com relagdo demonstrativa por
colaborador;

Relatério RE — relacdo de trabalhadores (competéncia da primeira e da
segunda ou da Unica parcela): relacdo dos trabalhadores constantes no arquivo
SEFIP (resumo do fechamento empresa - FGTS;);

Relatorio GRF (competéncia da primeira e da segunda ou da Unica parcela):
guia de recolhimento do FGTS - GRF e comprovante de pagamento da GRF;
Relatério de declaracdo a Previdéncia: comprovante de declaracdo das
contribuicdes a recolher a Previdéncia Social e a outras entidades e fundos por
FPAS (competéncia 13);

Relatorio DARF (competéncia 13) e comprovante de pagamento;

Protocolo de envio de arquivos conectividade social (competéncia da primeira

e da segunda ou da Unica parcela).
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11.RESULTADOS ESPERADOS

Assegurar o adimplemento trabalhista mediante a promocdo do pagamento dos
valores provisionados para verbas trabalhistas as empresas prestadoras de servi¢cos
de preparo e fornecimento de alimentacéo das unidades hospitalares da rede propria,

apos a devida comprovacao do pagamento dos respectivos haveres.

12. ASSINATURAS

ELABORACAO:

Estela Alves Batista
Nutricionista GGH/SSAS

Maria Natalia Nascimento Paranha
Ramos Elaborado em 13/03/2024
Nutricionista GGH/SSAS

Paola Karolyne Jandrey
Analista do Executivo GGH/SESA

APROVACAO:

Valéria Baptisti Crema

Aprovado em 13/03/2024

Gerente de Gestédo Hospitalar -
GGH/SSAS/SESA
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