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INSTRUCAO CONJUNTA n.2 001 /2018 - URH/UGAF/UFIEC

Altera a Instru¢éo Conjunta n° 001/2015 — URH/UGAF, de
01 de abril de 2015, que dispde sobre os procedimentos
para contratagéo e pagamento do prestador de servico
auténomo no é@mbito do Centro Paula Souza.

1.0bjetivos

Disciplinar a contratacdo e o pagamento do profissional autdbnomo no @mbito do Centro

Paula Souza, considerando:

e O disposto no Decreto Estadual n.2 56.257, de 05 de outubro de 2010, e o disposto na
Deliberagdo CEETEPS n.2 01, de 20 de novembro de 2011, que tratam sobre o
pagamento de horas-aula nos cursos ministrados pelo Centro Estadual de Educagdo
Tecnoldgica Paula Souza;

e Os servicos prestados pelos Especialistas em Educagdo credenciados junto ao Conselho
Estadual de Educacdo nos termos das Deliberagdes C.E.E. n.2 99, de 24 de maio de
2010, Deliberacdo C.E.E. n.2 105, de 09 de fevereiro de 2011 e Deliberagdo C.E.E. n.2
108, de 18 de julho de 2011, para emissao de relatdrios e pareceres técnicos;

e E os dispositivos legais vigentes que tratam da forma de remuneracao desses

profissionais.

2. Conceito de “servico autonomo” para a Legislacio Municipal ou
Imposto sobre Servicos de Qualqguer Natureza - ISSON

Na esfera municipal, ou seja, vinculados a Prefeitura Municipal e seu poder de

tributagdo, o auténomo é toda pessoa fisica que presta servico sem que haja uma relagao de
emprego (exceto para casos previstos em lei), tendo a obriga¢do de ser contribuinte para o

municipio onde reside ou presta servico.

Para os casos especificos dos instrutores dos cursos de Qualificagao Profissional Basica,
o0 servigo esta descrito no item 8 da lista anexa a Lei Complementar Federal n.2 116/2003 que

dispde em seu artigo 12:

“Artigo 12 — O Imposto Sobre Servicos de Qualquer
Natureza, de competéncia dos Municipios e do Distrito
Federal, tem como fato gerador a prestacGo de servicos
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constantes da lista anexa, ainda que esses ndo se
constituam como atividade preponderante do prestador.”

O item 8 da referida lista trata de:

“8 — Servigos de educagdo, ensino, orientag@o pedagdgica e
educacional, instrugdo, treinamento e avaliagdo pessoal de
qualquer grau ou natureza.”

Portanto, ha de se concluir que para fins de ISSQN — Imposto sobre Servicos de
Qualquer Natureza, contribuinte do Imposto é o prestador de servicos que deve ser
cadastrado junto a prefeitura do municipio onde esta estabelecido ou reside e tem inteira
responsabilidade pelo pagamento de tal imposto. Portanto, ndo ha o que se falar em
RETENGAO, j& que os servigos de educacdo, ensino, orientacio pedagdgica e educacional,
instrugdo, treinamento e avaliagdo pessoal de qualquer grau ou natureza ndo esta sujeito a

reten¢do pelo Tomador de Servicos (Lei Complementar Federal n.2 116/2003).

3. Conceito de “servico autonomo” para o INSS — Instituto
Nacional do Seguro Social
A Lei 9.876/99 de 26 de novembro de 1999 trouxe modificacdes para a categoria e ndo

se considera mais esses trabalhadores como auténomo e sim como contribuinte individual,
como diz a nova redagdo do art. 12 da Lei n. 2 8.212 de 24 de julho de 1991: contribuinte
individual é “quem presta servigo de natureza urbana ou rural, em cardter eventual, a uma ou
mais empresas, sem relagdo de emprego”. “E a pessoa fisica que exerce, por conta propria,

atividade econémica de natureza urbana, com fins lucrativos ou ndo”.

4. Conceito de “servico autonomo” para a Legislacao do Imposto
de Renda

Para essa legislagao, o conceito é mais simples, pois a responsabilidade da Reten¢do do

Imposto de Renda na Fonte se restringe Unica e exclusivamente para pessoas juridicas e
empresas individuais a elas equiparadas, e pessoas fisicas de qualquer espécie de rendimento
sujeito a incidéncia do imposto, tais como rendimento do trabalho sem vinculo empregaticio.

Para tanto, o auténomo é aquele que ndo tem vinculo empregaticio.



5. Responsabilidade e contratacio

A figura do autonomo traz, em si, um certo grau de preocupagdo considerando as

responsabilidades necessarias para esta contratagao.

Na area municipal (em diversos municipios, inclusive Sdo Paulo), quando o prestador
de servigo ndo provar sua inscrigdo junto ao d6rgdao competente (Prefeitura Municipal), o
contratante (ou seja, o tomador do servigo) passa a ser o responsavel pelo recolhimento do

imposto.

Na drea do imposto de renda, o tomador do servico é responsavel pelo recolhimento,

obedecendo a regras especificas.

Na drea trabalhista em geral, a responsabilidade é grande, pois caso ndo seja
comprovada a condicdo de auténomo, a empresa passa a responder pelo FGTS ndo

recolhido, verbas salariais ndo obedecidas, indenizagbes especiais, multas, etc.

Na drea civil, a empresa contratante podera ser responsabilizada pelos danos
causados por esse autonomo, de forma que estava assemelhando seus servigos a condigio

de funcionario, por ndo possuir a personalidade juridica de empresa propriamente dita.

Para todos os casos de contratagdo de autonomos, é necessaria a realizacdo de um
contrato de prestacdo de servico de forma a delimitar responsabilidades, impor regras e,
principalmente, excluir qualquer condigdo que possa caracterizar a condi¢do de vinculo

empregaticio.

No ambito do Centro Paula Souza, essa contratacdo se dard mediante procedimento
de cadastramento de monitores para ministrar aulas nos cursos de qualificacdo profissional
basica e educagdo continuada de trabalhadores que preencham os requisitos constantes do

Edital de Cadastramento 01/2017.

6. Da Base de Calculo e Tributacdo das Receitas / Rendas auferidas

O trabalhador auténomo, ou seja, “avulso” estd sujeito a tributacdo da renda auferida
na prestacdo de suas atividades. Portanto a RENDA ou RECEITA BRUTA proveniente de sua
prestacdo de servigos € considerada a BASE de Célculo para a aplicagdo tributdria. Esta

tributagao varia conforme o ambito de fiscalizac3o a saber:
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* ISS: Para os servicos de educagdo, ensino, instru¢io NAO haverd retencao “pelo

tomador” conforme mencionado anteriormente.
* IRPF: imposto de renda pessoa fisica — Receita Federal

* INSS: imposto de recolhimento para a seguridade social / beneficios (aposentadoria,

auxilio doenga, auxilio maternidade, pens&o / outros) — INSS

A) Tributagdo - INSS (Seguridade Social)

O autébnomo que tem como cliente PESSOA JURIDICA estard sujeito a RETENCAO DO
INSS NA FONTE, ou seja, devera descontar do valor bruto da prestagao e receber do cliente o

valor com o desconto de 11%.

Para fazer o recolhimento do INSS retido, o Prestador de Servigos autébnomo devera
informar CORRETAMENTE para a unidade escolar o nimero de seu PIS/PASEP ou matricula
no INSS.

Caso o Prestador de Servicos ndo tenha ndmero de PIS/PASEP a unidade deverd

efetuar sua matricula no INSS e criar seu niimero NIT.

Para conferir se o nimero do PIS/PASEP do prestador de servicos esta correto
e/ou fazer sua matricula no INSS, a unidade escolar deve acessar o site da Previdéncia Social.

O Cadastro Nacional de Informagdes pode ser acessado através do link:

httDs://www5.dataprev.qov.br/cnisinternet#sthash.JP6Su uzg.dpuf

IMPORTANTE: TODOS OS NUMEROS DE PIS/PASEP INFORMADOS PELO PRESTADOR DE
SERVICOS DEVERAO SER CONFERIDOS NO SITE DA PREVIDENCIA SOCIAL.

Acessando o link acima, sera exibida a seguinte tela:

Na mesma tela, clique em Inscri¢3o e escolha "Filiado";



<= Ca83= o Nacionsl de informacdes Sociais - 3.4-018

T e G

Tanysten Nacwna) de Sloriag tes Socan

Vai abrir a seguinte tela:

=2

Preencha os campos os com as seguintes informacdes:

o Nome completo
o Data de nascimento
o Nome da mae
o CPF
o e algum documento de identificagdo, como RG, CNH ou CTPS
Caso queira preencher com todas as informagdes ndo havera problema, mas para ser
mais rapido na consulta basta preencher com as informacgdes citadas acima.

Depois de preenchido clique em "Continuar" e pronto! Agora vocé ja sabe o nimero

do seu PIS.
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Conforme a imagem abaixo aparecera uma informagdo com o seguinte texto "Seus
dados ja constam no Cadastro Nacional de Informagdes Sociais. Utilize seu Ndmero de

Identificagdo - NIT - para efetuar recolhimentos. NIT -----————- :

{&® Seus dados ja cor i ¢hes Sociais. Htilize seu Namern de Identificacdo - NIT - para efetuat recalimentg, NIT-

Confirmado o numero PIS/PASEP, 0 mesmo devera ser informado na Ficha Cadastral,
na Declaragdo de Contribuicdo Previdencidria e na Relacdo de Pagamentos (ver modelos em

Item 11) .

Caso o interessado n3o tenha nimero de PIS/PASEP, serd criado o numero de
matricula no INSS (NIT), que a unidade escolar deverd utilizar nos mesmos documentos a fim

de realizar a retencdo e o pagamento do INSS corretamente.

A retengdo de 11% de INSS (Seguridade Social) sera calculada na seguinte
conformidade:
Exemplo:
Valor TOTAL da soma da prestacdo de servicos do més = RS 1.000,00

INSS devido (11%) = RS 110,00
Valor liquido a receber = R$ 890,00

IMPORTANTE: o INSS tem um TETO CONTRIBUIGAO, a partir de 01/01/2018, é de RS 5.645,80
(Cinco mil, seiscentos e quarenta e cinco reais e oitenta centavos), isto significa que SOMADAS

AS PRESTACOES DE SERVICOS no més, o prestador dever ter retido para a Seguridade Social

(INSS) 11% do valor do servico prestado naquela competéncia, até o limite de RS 621,03
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(seiscentos e vinte e um reais e trés centavos).Qualquer valor recebido por prestacdo de
servico depois de alcangado esse teto deve ter a retencdo para a Seguridade Social (INSS)

ISENTA.

Por exemplo, o contribuinte individual (Prestador de Servicos) que prestar servico a
mais de uma empresa no més e o total das remuneragdes recebidas atingirem o limite
maximo do saldrio-de-contribuicdo (que hoje é de RS 5.645,80 — Teto de contribuigdo para o
INSS de: RS 621,03), devers informar para as empresas subsequentes (através de
comprovante “cépia do holerite, declaragdo da empresa, recibo”) onde prestar servigos que

esse teto foi atingido, de forma que o desconto ndo seja efetuado.

Essa informagdo sers feita através da apresentac¢do dos seguintes documentos:

* COMPROVANTE(s) acima citado(s), emitidos pelas émpresas em que ja prestou servi¢o no
més de forma a demonstrar a reten¢do do teto de contribuicdo de INSS (RS 621,03);

¢ DECLARACAO DE CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA por ele emitida, sob as penas da Lei,
juntamente com cépia atualizada do Holerite que devera consignar o valor do desconto
que terd no més e a identificagdo da empresa que efetuard, naquela competéncia, o

referido desconto.

B) Tributagdo - IR - Imposto de Renda (Receita Federal)
O imposto de renda DEFINITIVO é apurado na DECLARACAO DE AJUSTE ANUAL DE
IMPOSTO DE RENDA (aquela que vence em ABRIL de cada ano), entretanto a ANTECIPACAO

do imposto é feita conforme a tabela progressiva do IR vigente na data da renda auferida.

Obs: as dedugdes de dependentes NAO PODEM SER CUMULATIVAS para varias fontes. Ex: se o
prestador possui dependente(s) e abate na antecipacdo do IR em uma de suas fontes
pagadoras NAO PODERA deduzir NOVAMENTE para outra fonte no mesmo periodo de

apuragao.
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Para calculo do Imposto de Renda, deve-se observar a tabela a seguir:

TABELA PROGRESSIVA PARA O CALCULO MENSAL DO IMPOSTO SOBRE A RENDA DA

PESSOA FiSICA - A PARTIR DE ABRIL DO ANO-CALENDARIO 2015

Base de cdlculo mensal em R$

Aliquota %

Parcela a deduzir do imposto

em RS
Até 1.903,98 = 5
De 1.903,99 até 2.826,65 7,5 142,80
De 2.826,66 até 3.751,05 15,0 354,80
De 3.751,06 até 4.664,68 22,5 636,13
Acima de 4.664,68 27,5 869,36

DEDUCAO POR DEPENDENTE: RS 189,59

** Tabela que dispde sobre valores do Imposto de Renda da Pessoa Fisica, com vigéncia a partir do més de abril do ano-

calendario 2015, por meio da Medida Proviséria n° 670, de 10/03/2015, publicada no DOU de 11/03/2015, que alterou a Lei

n°®11.482/07

Como utilizar a tabela acima e fazer o calculo do Imposto de Renda a ser descontado

da remuneragdo do prestador de Servicos:

1) Sem dependentes:

Valor do Parc‘ela_d~e Valor do
- contribuicdo .
servigo - = servico X
bruto SRINGS liquido
(11%) 9

Exemplo 1

Aliquota
de
Imposto
de Renda

Valor
do
Imposto
devido

Parcela a Valor
deduzir final do
de Imposto | = imposto a
(conforme ser retido

tabela) na fonte

O professor que receber RS 4.800,00 e n3o tiver nenhum dependente, terd o
calculo do Imposto de Renda a ser retido na fonte da seguinte forma:

RS RS RS
4.800,00 528,00 4.272,00

22,5
%

R$
961,20

RS RS
636,13 325,07




Este instrutor (prestador de servigos)

325,07 (trezentos e vinte e cinco reais e sete centavos).

Exemplo 2

calculo do Imposto de Renda a ser retido na fonte da seguinte forma :

deverd ter retido na fonte o valor de RS

O professor que receber R$ 3.200,00 e nio tiver nenhum dependente, tera o

RS
3.200,00

RS
352,00

R$

2.848,00

Este prestador de servicos devera ter retido na f
(setenta e dois reais e quarenta centavos)

2) Com dependentes:

15% | =

RS
427,20

R$
354,80

RS 72,40

onte o valor de RS 72,40

Parcela
i Valor final
Valor Parcela de - Valor Aliquota Valor a Gedhalr WOK i
do contribuica Oesitighe do de do o 4t Imipssto
2 - - por = ] X = Imposto de Renda
servico O parao dipceiinta servigo Imposto Imposto e Randa Tt
bruto INSS (11%) i liquido de Renda devido S gy
e tabela)
Exemplo

descontar o va

dependente. Neste caso, o célculo do Imposto de Renda a ser retido na fonte sera:

R$
3.500,00

RS 385,00 | -

R$ 189,59
X2= =
R$ 379,18

R$
2.735,
82

Este instrutor deverd ter retido na fon

reais e trinta e nove centavos).

O professor que receber R$ 3.500,00 e tiver dois dependentes poders
lor de RS 189,59 (cento e oitenta e nove reais e cinquenta e nove centavos)

por

X 7,5%

= [ RS 205,19

RS
142,80

R$ 62,39

te o valor de RS 62,39 (sessenta e dois

Importante: Para ter direito ao desconto

certificar de que:

a) esses dependentes séo declarados no seu Imposto de Renda;

b) preencher a declaragdo de dependentes no momento de sua contratacdo e assind-la.

por dependente, o prestador de servicos deve se




Observagées:

1) Para consultar as tabelas de aliquotas do Imposto de Renda e suas atualizagdes, entrar no

site da Receita Federal: httg:[[www.receita.fazenda.gov.br

2) O recolhimento desse Imposto de Renda sers feito no ambito do Centro Paula Souza —

Administracdo Central e n3o havers necessidade de se gerar nenhuma guia.

C) Tributag¢do para o CONTRATANTE do prestador de servigos auténomos
A empresa (Pessoa Juridica) que contratar um auténomo observara:
v' as hipéteses de retencdo na fonte (ISS, IR, INSS);
v' se 0 auténomo estj OU ndo sujeito & emissdo de nota fiscal;

v' se o auténomo tem inscri¢do na Prefeitura e se recolhe ISS faturado (na
emissdo da NF) ou fixo;

v que estd sujeita a tributacio de 20% para a Seguridade Social (INSS) sobre
0 bruto da prestacio de servico, portanto O CUSTO EFETIVO da
contratacao do auténomo é:

BRUTO DA PRESTACAO DE SERVICO + 20% DE INSS

7. Da Contratacio e Pagamento do Prestador de Servicos
Autonomo

A) Para que seja realizada a contratagdo do Prestador de Servigos Auténomo como
monitor que ministrara aulas nos Programas Via Rapida/Etecri, Convénio com o
FUSSESP - Fundo Social de Solidariedade do Estado de Sdo Paulo, QB FIC e SUPER
MEI, CDHU, Pronatec e Etec na Comunidade devera ser encaminhado ao e-mail
autonomos@cps.sp.gov.br da Divisdo de Pagamentos e Encargos (D.P.E) da
Unidade de Recursos Humanos, a seguinte documentacio, DIGITALIZADA e

ASSINADA, para andlise, cadastro e emissgo da Ordem de Execucdo de Servigos
(OES):



v' Oficio/Tabela de Cadastramento do Profissional;
v' Ficha Cadastral;

v Declaragdo de Dependentes para fins de I.R.;

v" Declaragdo do INSS (proporcional ou teto);

Exclui-se da obrigatoriedade de entrega do Oficio/Tabela de Cadastramento, as
prestacGes executadas por Especialistas em Educacdo nos termos da Deliberagdo C.E.E. n.°
99/2010 e os servicos de contadores solicitados pela P.G.E. — Procuradoria Geral do Estado.
Nestes casos, estes documentos serdo substituidos pelo Oficio de solicitacdo de pagamento,
que devera estar devidamente assinado pela autoridade competente e com a devida anuéncia
do Gabinete da Superintendéncia.

A inobservancia de qualquer das informagdes, acarretars a devolugdo dos documentos

para regularizacdo.

Realizada a conferéncia dos dados e a efetivagdo do cadastro no sistema, a Divisdo de
Pagamentos e Encargos (D.P.E) emitira a ORDEM DE EXECUCAO DE SERVICOS (O.E.S) e
SOMENTE APOS O RECEBIMENTO DO REFERIDO DOCUMENTO PELA UNIDADE DE ENSINO,
VIA E-MAIL, O PROFISSIONAL PODERA INICIAR OS TRABALHOS CONTRATADOS.

Constatado gue o profissional ja possui vinculo com a instituicdo, o mesmo sera

automaticamente excluido do processo, devendo receber o crédito por meio da Folha de

Pagamento.

B) Préximo ao final do curso, a Unidade de Ensino deverd providenciar o envio,
inicialmente por e-mail (autonomos@cps.sp.gov.br), dos documentos abaixo
relacionados, para revisdo e calculos. Se for o caso, o documento serd devolvido
para o responsavel efetuar as devidas corregoes.

v’ Relagdo de Pagamento em formato Excel;
v" Documento comprovando o recolhimento do INSS (proporcionalidade ou teto) em

outra(s) fonte(s), quando houver.
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C) Finalizada a revisdo da Relacdo de Pagamento, a Divisio de Pagamentos e
Encargos (D.P.E), encaminhard e-mail 4 Unidade de Ensino com o referido

documento e orientag¢des acerca dos prazos e data de pagamento.

D) A unidade de ensino devera encaminhar, por malote, os seguintes documentos
devidamente assinados para as respectivas areas:
v" OES e planilha de pagamento — a Divis3o de Pagamentos e Encargos (D.P.E.);

v Lista de presenca/Diario de classe - 4 UFIEC

Observacdo: A unidade de Ensino dever3 providenciar a impressdo de 2 (duas) vias do
Recibo de Pagamento. Sendo 1 (uma) das vias entregue ao Prestador e a outra via

arquivada junto a Unidade de Ensino, para consultas futuras.

E) O periodo a ser considerado para envio da documentacdo e pagamento deve

seguir os prazos estabelecidos pelo Cronograma R.P.A. 2018.

8. Da Entrega dos Documentos:

Os documentos recebidos pela Divisdo de Pagamentos e Encargos (D.P.E) serdo conferidos e

as horas-aula apontadas serdo submetidas 3 analise da UFIEC para convalidagdo. A partir

dessa etapa, as atribui¢des serdo divididas da seguinte forma:

=> UFIEC - Unidade de Formag3o Inicial e Educagdo Continuada
A UFIEC deverad proceder a andlise e aprovagdo das horas-aula ministradas
pelos prestadores e devolver 3 Divisio de Pagamentos e Encargos (D.P.E.) conforme prazos

estabelecidos no Cronograma R.P.A. 2018.

-> D.P.E. - Divisdo de Pagamentos e Encargos

A D.P.E., apés a devida analise dos documentos recebidos (Relagdo de
Pagamento e Ordem de Execucdo de Servico), encaminharg para o Departamento de
Orgamento e Finangas (D.O.F) os documentos indicados abaixo para se proceder aos tramites

financeiros de pagamento.



v" Planilha de Pagamento;

v' Guia de Recolhimento Previdencidrio (GPS)

-> D.O.F. - Departamento de Or¢amento e Finangas
O D.O.F. — Departamento de Orgamento e Financgas providenciara o pagamento

dos prestadores de servigos, cujo depdsito é efetuado sempre nos dias 11 e 26 de cada més.

9. CADIN ESTADUAL

Tendo em vista que, desde 01/07/2014, o procedimento para pagamento dos

profissionais auténomos inclui o cadastramento junto ao sistema SIAFEM (conforme consta
no oficio circular 041/2014-URH) aqueles que possuirem irregularidades referentes aos dados
bancéarios ou créditos ndo quitados em relacdo ao Estado, ficardo com os pagamentos
suspensos.

Seguem as informagdes previstas pelo CADIN:

A inclusdo no Cadin impedird a realizacdo dos seguintes atos com 0os orgdos e

entidades da Administracio Estadual:

I - celebracdo de convénios, acordos, ajustes ou contratos que envolvam o
desembolso, a qualquer titulo, de recursos financeiros;

Il - repasses de valores de convénios ou pagamentos referentes a contratos;

[l - concessdo de auxilios e subvencdes;

IV - concessdo de incentivos fiscais e financeiros;

V - liberagdo de créditos oriundos do Projeto da Nota Fiscal Paulista.

Decreto 53455/08 | Decreto n® 53.455, de 19 de setembro de 2008

Regulamenta a Lei n212.799, de 11 de janeiro de 2008, que dispbe sobre o Cadastro
Informativo dos Créditos ndo Quitados de orgdos e entidades estaduais - CADIN ESTADUAL, e
da providéncias correlatas.
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CAPITULO |
Da Criagdo do CADIN ESTADUAL
Artigo 12 - O Cadastro Informativo dos Créditos n3o Quitados de 6rgdos e entidades estaduais
- CADIN ESTADUAL, criado pela Lei estadual n° 12.799, de 11 de janeiro de 2008, fica
regulamentado nos termos deste decreto.

Sendo assim, no ato da contratacao (antes do inicio do curso), a unidade de ensino
deverd efetuar a consulta do CPF do prestador de servicos junto ao link

https://www.fazenda.sp.gov.br/cadin estadual/pages/publ/cadin.aspx, e informar a data na

Ficha Cadastral, ficando responsavel pela informac3o.

Caso o prestador seja inserido no CADIN apos a data da contratacdo (consulta), deverd

estar ciente de que o pagamento ficara suspenso até a liquidac3o da divida.

10. DISPOSICOES GERAIS

Ressalte-se que a documentagio referente ao prestador de servicos Autdnomo devers

ser enviada obedecendo os PRAZOS ESTABELECIDOS NO CRONOGRAMA R.P.A. 2018.

Quando coincidir que a data de crédito (dia 11 ou dia 26) ocorra em final de semana ou
feriado, o pagamento do prestador de servicos serd creditado no 19 (primeiro) dia util
subsequente.

O atraso no envio da documentacdo pela Unidade de Ensino acarretara consequente
atraso no pagamento. Qutras situagbes que implicam no referido atraso s3o:

v" Envio da documentagdo / informagdes incorretas ou fora do prazo;
v" Modalidade bancéria divergente de conta corrente e sem movimentacdo;

v' Pendéncia(s) junto ao CADIN.

IMPORTANTE: Os pagamentos para prestadores de servico auténomo
serdo realizados SOMENTE VIA BANCO DO BRASIL, ATRAVES DE CONTA
CORRENTE NOMINAL OU CONTA CONJUNTA (CONSTANDO O NOME DO
INTERESSADO COMO TITULAR), com MOVIMENTACAO. Em hipétese
alguma serdo realizados pagamentos em conta de terceiros, conta saldrio,
conta poupanga ou conta de pessoa Juridica.

E de inteira responsabilidade da Unidade de Ensino verificar se o profissional possui ou
efetuou a abertura de conta junto ao Banco do Brasil antes do inicio da prestacdo de servicos.



ATENCAO
1 - O profissional auténomo nio tem vinculo empregaticio com o CEETEPS, de acordo
com o artigo 442-B da CLT, bem como n3o possui exclusividade com esta Autarquia.
O auténomo poders prestar servicos de qualquer natureza a outros tomadores de servicos
que exercam ou ndo a mesma atividade econdmica, sob qualquer modalidade de contrato de
trabalho, inclusive como autonomo.

2 - O profissional auténomo nio deve possuir vinculo de parentesco, ou seja, ndo ser
conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro
grau, de empregados do CEETEPS em respeito aos principios da impessoalidade e moralidade
que regem a Administra¢do Publica .

O DESCUMPRIMENTO DE QUALQUER DAS ETAPAS, ACARRETARA NA
RESPONSABILIZACAO DIRETA AO RESPONSAVEL PELO ENVIO DAS
INFORMACOES.




11. DOS MODELOS E FORMA DE PREENCHIMENTOQO

Para se proceder a contratacdo e pagamento dos profissionais autdnomos devidamente

credenciados e classificados na unidade, foram criados formularios padrao, editados em Excel

e Word que podem ser acessados por meio do site www.cps.sp.gov.br e fazem parte

integrante da presente instrugdo. Os documentos encontram-se demonstrados nas paginas a

seguir:



Oficio/Tabela de Cadastramento solicitando a contratacdo do profissional autdbnomo

X GOVERNO DO ESTADO
\>SAO PAULO
gaelrj‘ltar%ouza Secretaria de Desenvolvimento

Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo
Municipio, dd de més de 2018.
Oficio n.° - /2018
OP: XXX

Assunto: Cadastramento de Profissionais — (COLOCAR AQUI O NOME DO PROGRAMA) Ex
VIA RAPIDA, QB FIC, SUPER MEI, FUNDO SOCIAL, ETC.

Encaminhamos a tabela de cadastramento (anexa) com informacées pertinentes a
prestacao de servico dos instrutores que serao contratados por RPA para ministrar aulas.

Colocamo-nos a disposicao para esclarecimentos.

Atenciosamente,

Diretor da Unidade de Ensino
Unidade de Ensino

IIma. Sra.
Ana Paula Garcia Romero
Diretora de Departamento do Departamento de Gestao de Folha de Pagamento

C/E

[lma. Sra.

Clara Magalhies

Coordenadora da Unidade de Formacao Inicial e Educacao Continuada
Centro Paula Souza
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Tabela de Cadastramento dos monitores auténomos - RPA

Habilidades : Quantidade de
Nome Curso : Periodo
D Local Gerais ou fis Horas
Instrutor Ministrado . Ministrado
Especificas Contratadas
José da Assistente Agtidde Habilidades 05/03/2018 a 150
Silva Administrativo G i Gerais 05/04/2018 h
Maria de Assistente Chitarant Habilidades 05/01/2018 a 80
Souza Administrativo | Especificas 05/03/2018 )

Municipio, dd de més de 2018.

Assinatura do Coordenador do Curso:

N




Ficha Cadastral

i% GOYERNO DO ESTADO
Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovacac

FICHA CADASTRAL

(preencher todos os dados com letra legivel)

Centro
Paula Souza

Nome do Prestador de Servigos :

Data de Nascimento :

N.° do R.G.

N.° do C.P.F.

Endereco completo
(Rua/n.°/complementos)

Bairro :

Cidade :

Estado :

CEP:

E-mail :

Nome da Mae:

Paga Pensio Alimenticia?

Telefone de contato :

N.° da Unidade de Ensino I

Data da Consulta e Situagio no CADIN*

N.° do PIS / PASEP :

N.° de Inscrigdo no INSS - NIT

Dados bancarios para crédito a conta ba ncaria OBRIGATORIAMENTE sera:

a) conta corrente b) Pessoa Fisica; c) De titularidade do Prestador de Senvcos.

LIl Numero da Conta Corrente ou Conjunta
Nome do Banco Ageéncia (nome e n.°):

BANCO DO BRASIL S/A - 001

* Consulta CADIN: hups:llwww.fazenda.sp.gov.brlcadin_esladuallpageslpubllcadin.aspx

Assumo a veracidade das informagbes acima e responsabilizo-me pela comunicagdo de futuras
alteragdes em meus dados.

Declaro, nos termos da Lei Federal 116/2003, estar ciente de que sou o responsavel pelo pagamento do
Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN, motivo pelo qual ndo houve retengéo no presente

recibo, assim como do impedimento do pagamento (até a quitagao da divida) caso ocorra o ingresso no
CADIN apés o inicio da prestacao de Servicos.

Cidade, data.

Assinatura do Prestador de Servigos

A planilha deve ser DIGITADA pela unidade de ensino, impressa e devidamente assinada pelo

Prestador de Servicos, devendo-se atentar para informar os dados CORRETAMENTE a fim de

evitarmos solicitar xerox de documentos pessoais.



Declaracdo de Dependentes para fins de I.R.

DECLARACAO DE DEPENDENTES
PARA FINS DE DESCONTO DO IMPOSTO DE RENDA NA FONTE

Renovar esta declaragdo sempre que houver alteragdo e. em caso de duvida. entrar em contato com o a Diretoria de Servigos
Administrativos da Escola Técnica responsavel.

NOME

ESTADO CIVIL |CPF LOTACAO FISICA

ORDEM NR. NOME COMPLETO RELACAO DE DATA DE
DEPENDENCIA | NASCIMENTO

01

03

04

05

Estou ciente da proibicao da dedugdo de um mesmo dependente por ambos os conjuges: declaro. sob penas da Lei que as pessoas acima
relacionadas sdo meus dependentes e nio recebem rendimentos tributveis pelo Imposto de Renda. ndo cabendo ao Centro Estadual de
Educagdo Tecnolégica Paula Souza -CEETEPS nenhuma responsabilidade perante a fiscalizagdo — Art. 659 — paragrafos 1°¢ 2°. Decreto
no. 1041 de 11/01/ 94.

ASSINATURA DO DECLARANTE:- DATA:

SE HOUVER DEPENDENTES COMUNS (FILHOS) AO CASAL
NOME DO CONJUGE: CPE:

ASSINATURA DO CONJUGE:
Conforme Lei 9.250. de 26/12/95. art. 35. poderio ser dependentes:

A - O conjuge
B - O companheiro ou companheira, desde que haja vida em comum por mais de cinco anos. ou por periodo menor se da unido resultou
filhos:

C - A filha, o filho, a enteada ou enteado:
* até 21 anos: ou
* de qualquer idade. quando incapacitado fisica e /ou mentalmente para o trabalho, ou
* maior até 24 anos, se ainda estiver cursando estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de 2° grau.
D - O menor pobre, até 21 anos, que o contribuinte crie e eduque e do qual detenha a guarda judicial;
E - O irmao. neto, bisneto, sem arrimo dos pais:
* até 21 anos: desde que o contribuinte detenha a guarda judicial; ou
* de qualquer idade, quando incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho; ou
* maior. até 24 anos. se ainda estiver cursando estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de 2" grau:
F - Os pais, avos ou bisavos. desde que nao aufiram rendimentos. tributdveis ou nao. superiores ao limite de isen¢do mensal;
G - Os absolutamente incapaz (louco, surdo e prodigo). do qual o contribuinte seja tutor ou curador.
* Cada conjuge poderd deduzir seus dependentes, sendo vedada a dedugdo concomitante de um mesmo dependente na determinagdo da
base de célculo de mais de um contribuinte.
* Para fins de desconto do Imposto na Fonte, os beneficiarios deverdo informar a fonte pagadora os dependentes que serdo utilizados na
determinagdo da base de calculo. No caso de dependentes comuns, a declaragdo devera ser firmada por ambos os conjuges.
OBSERVACAO:
* Filhos de pais separados sob a propria guarda:
* Cada contribuinte poder4 considerar como dependente, nas condigdes normais, os filhos e/ou filhas que ficarem sob sua guarda. em
cumprimento de acordo ou sentenga judicial. Se os filhos declararem em separado ndo poderdo ser dependentes.
* Se a pensdo for fixada somente para o ex-conjuges, e os filhos ficarem sob a guarda do contribuinte, este poder4 abater valor da pensdo
efetivamente pago e considerar os filhos sob sua guarda como dependentes.
* Constitui crime de falsidade ideoldgica a omissdo de declaragao em documento pablico ou a insergdo de declaragdo falsa diversa da
que devia constar, com o fim de alterar a verdade sobre o fato, juridicamente relevante (art. 299, do Codigo Penal Brasileiro).




Preenchimento do documento:
(1) —Nome: informar o nome do Prestador de Servigos (completo e sem abreviagdo)

(2) = Matricula: deixar em branco, uma vez que o Prestador de Servigos/Autébnomo n3o
possui numero de matricula;

(3) — C.P.F.: informar CORRETAMENTE o numero do C.P.F. do Prestador de Servicos;

(4) — Lotacdo Fisica: informar o codigo da unidade escolar onde o interessado prestou o
servigo;

(5) — Estado Civil: informar o estado civil do Prestador de Servicos;
(6) — Nome completo: informar o nome completo do dependente;

(7) — Relagdo de Dependéncia: informar qual a relagdo de dependéncia com o Prestador de
Servigos (conjuge, filho(a), enteado(a), etc. conforme alineas de “a” a “g” do § 1.2 do
artigo 83 do ja citado Decreto Federal n.2 1041/1994;

(8) — Data de Nascimento: informar a data de nascimento do dependente;
(9) — Assinatura: campo a ser assinado pelo Prestador de Servicos;
(10) - Data: colocar a data de preenchimento do documento;

(11) - Nome do cbnjuge: informar o nome do cdnjuge, no caso dos dependentes serem
filhos comuns ao casal;

(12) —C.P.F.:informar o nimero do C.P.F. do conjuge;

(13) - Assinatura do conjuge: colher a assinatura do conjuge do prestador de servigos;



Declaracdo de Contribuicio Previdencidria INSS (proporcional ou teto)

DECLARACAO DE CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

Em conformidade com o que determina a IN/RFB N° 971/2009, EU

; CPF n° , registrado

no PIS/PASEP sob o0 n° ou inscrito no INSS n°

, declaro, junto ao Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica Paula

Souza, sob as penas de lei, que no més de /201... presto servigos para outra

fonte pagadora,

CNPJ , estabelecida na Rua , a qual efetua

retencado para o INSS conforme abaixo informado:
D Proporcional: cujo valor recolhido foi deR$ __ , .
D Teto de Contribuic3o: cujo valor recolhido foi de R$ 621,03.
Declaro, também, estar ciente de minhas responsabilidades por esta declaracdo, e
que, se por qualquer razdo, deixar de receber remuneragao ou, na hipétese de receber
remuneragdo inferior a indicada, complementarei a contribuicdo até o valor declarado.

Enderecgo do Prestador:

E-mail:

Telefone/Fax com DDD:

Assinatura:

OBS: Caso a contribuicio seja efetuada por meio de Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS) ou

modalidade diversa em relacdo ao INSS, havera retencao de 11% sobre o salario bruto.



Cronograma 2018 —R.P.A.
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Relacdo de Pagamento

A Pasta Excel denominada “Pagamento de Autébnomos_2018” possui dentro da Planilha 3 (trés)
ABAS a saber:

Aba 1 - Matriz de Dados

DADOS DA|UNIDADE ESCOLAR ONDE O SERVICO FOI PRESTADO

Os dados a serem inseridos das unidades devem seguir sempre o formato.

Sigla ETEC...(e 0 nome completo da escola)

Enderego: Nome da Rua, Av., Praga, efc. com virgula () seguida do nimero - (travesséo) seguido do bairro
Nome do municipio seguido de barra (/) sigla do Estado (SP) - travessédo {-} CEP da localidade

Competéncia: A competéncia seré o més de conclusdo da tarefa (servigo / curso)

EXEMPLO:
Nome da U.E.
Cédigo da U.E.
Municipio:
C.NP.J.

Endereco

Competéncia:

Matriz de Dados: esta é a ABA que permitird o preenchimento automatico de dados nas
demais abas e 0s campos a serem preenchidos estdo disponiveis com a fonte em cor azul:

Coluna “B” - linhas 9 a 15 em que serdo inseridos os dados da unidade onde o prestador de
servicos executou a tarefa a ser paga;

Observem que o campo competéncia devera informar, sempre, o més de conclus3o a prestacao
do servigo (curso).

Aba 2 - Relagdo de Pagamento

CENTRO ESTADUAL DE EDUCAGAO TECMOLOGICA “PAULA SOUZA-
e o6

FRESTADDALS DE SENVISDS AUTONDMOS
o

RELAGAC DE PAGAMENTOS

e

zzzzzz Iuss (203} mp -
TOTAL DA DESPESA COM PESSOAL RS -

Astarizo as pagumertos ribacionsdes acims
@ LI

e AP TE Fames
Fiesponsivelna Unidade Esoolas Dieor de Departamento - D

Relagdo de Pagamentos: Apenas alguns campos da planilha estdo disponiveis para

preenchimento conforme descrito abaixo:



Coluna “B” — Nome do interessado: informar o nome completo do prestador de servicos, sem

abreviagdes e em letra maidscula.
Coluna “C” - R.G.: informar corretamente o numero do R.G. do prestador de servicos.
Coluna “D” - C.P.F.: informar corretamente o numero do C.P.F. do prestador de Servigos.

Coluna “E” - Valor bruto: informar o valor bruto do pagamento do auténomo. Esse valor bruto
€ a parte a que se refere ao Pagamento para o prestador de servicos NAO DEVERA CONSTAR o
encargo da Empresa (os 20% de INSS).

Coluna “G” - IRRF: informar o valor de Imposto de Renda Retido na fonte sobre o servigo (se

for o caso).

Coluna “I” — Dados Bancarios - Agéncia e Conta corrente: informar corretamente os dados da
conta bancaria do prestador de servicos lembrando que a conta deve ser obrigatoriamente no

Banco do Brasil S/A e somente ser3o aceitas:

- conta corrente ou conjunta com movimentacao;

- conta Pessoa Fisica;

- conta de titularidade do Prestador de Servigos.

Coluna “J” — Nome da mie: informar o nome completo da mae do Prestador de Servigos.
Coluna “K” — Data de nascimento: informar a data de nascimento do Prestador de Servicos.

Coluna “L” — Ndmero do PIS/PASEP ou NIT: informar o nimero do PIS/PASEP ou o ndmero de
matricula no INSS do Prestador de Servigos. Observar que tal nimero a ser informado deve ser
conferido no site da Previdéncia Social a fim de evitar informacdes erréneas que podem gerar
devolucdo dos documentos e atrasos no pagamento/crédito do Prestador de Servigos e no

respectivo recolhimento dos tributos e impostos.
Coluna “M” — Nome da unidade: informar o nome completo da ETEC/FATEC

Coluna “N” — Nome do curso e periodo de realizagdo: informar o nome e o periodo do curso
realizado conforme o seguinte texto -> Curso de Qualificagdo Basica de ............ ministrado no

periodo de dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa.

Coluna “O” - Categoria de aulas e carga horaria: informar o tipo de aula ministrada (ou seja:

Habilidades de Gest3o, Habilidades Especificas) e a carga horaria ministrada.

%



Aba 3 - Recibo de Pagamento

RECIBO DE PRE STACAO DE SE RVICOS AUTONOMO
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Notas

Ao preencher a Relagdo de Pagamento_2018 com os dados do prestador, as

informagdes sdo inseridas automaticamente no Recibo de Pagamento.

O arquivo eletrénico de Pagamento dos Autdnomos_2018 é uma planilha feita no Excel
que contém férmulas, portanto muito cuidado quando da utilizagdo do arquivo para que as

mesmas ndo sejam perdidas, causando, assim, prejuizo aos interessados.

Para utilizagdo do arquivo devera ser observado, primeiramente, que a versao do Excel
instalada na maquina esteja com nivel de seguranga baixo e que possibilite “Habilitar Edicao” a
fim de que o arquivo possa ser utilizado sem perder as macros contidas no mesmo. Em caso de

duvida, pega orientacdo a um usudrio avancado de Excel.



Ordem de Execucio de Servicos - OES

GOYERNO DO ESTADO

AOPAULO

Paula Souza Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovacio

ORDEM DE EXECUGAO DE SERVICOS N.° XXXX/XXX/XXXX
CADASTRAMENTO CENTRO PAULA SOUZA N.° XXXX

CONTRATANTE: CENTRO ESTADUAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA PAULA SOUZA - CNPJ/MF n. 62.823.257/0001-09

CREDENCIADO(A): XXXXXXXXXXXXXXXXX, RG n. XXXXXXXXXX, CPF/MF n. XXXXXXXXXXX, NIT OU PIS/PASEP n° XXXXXXXXXXX _

A despesa com a execucao do presente Contrato onerara os récursos orcamentarios na natureza de despesa 033903611 e 033903612 — Nota de
empenho: 201XNEXXXXX e 201 XNEXXXXX - Processo CEETEPS n.° XXXX/XX.

1 - Constitui objeto da presente OES a prestacao de servicos em curso de capacitacdo em XXXXXXXXXX com carga horéaria de XXX horas-aulas, na
XXXXXXXXXX, no municipio de XXXXXXXX.

2 - O prazo de vigéncia da presente OES ¢ de XXIXXIXX & XXIXXIXX.

3 — Para todos os efeitos legais e juridicos, as partes contratantes dio & presente OES o valor total bruto de R$ XXXX,00 correspondente a horas
efetivamente trabalhadas, incluidos todos os valores relativos a prestagao de servigos e tributos.

4 — O pagamento relativo ao valor previsto no item 3 sera efetuado, exclusivamente, por crédito em conta corrente ou conta conjunta nominal (desde
que o credenciado seja o titular da conta), com movimentag&o, no Banco do Brasil e €aso nao haja restricées junto ao CADIN e ao SIAFEM.

4.1 — O CENTRO PAULA SOUZA somente efetuara o pagamento do (a) CREDENCIADO (A), mediante documentos que comprovem execucao dos
Servicos, emitidos pela ETEC/FATEC que coordena o projeto em cada municipio de origem.

5 — Do valor bruto a ser pago para o prestador de servicos, serdo retidos os tributos legais previstos de acordo com as aliquotas instituidas por lei, ou
seja, Seguridade Social (INSS — 11%, até o limite estabelecido pelo Ministério da Previdéncia Social); Imposto de Renda (IR — de acordo com a
tabela progressiva mensal, ano-calendario 2016) e Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza (ISSQN) de acordo com as normas
regulamentadoras de cada regizo.

5.1 - 0O(A) CREDENCIADO(A) devera:

(1) informar ao CENTRO PAULA SOUZA, através da ETEC/FATEC responsavel pelo curso objeto do presente contrato, seu nimero de inscricao do
INSS e/ou no PIS/Pasep e se ja houve desconto da contribuicdo devida por outra fonte pagadora, para que seja deduzido do limite maximo do salario
contribuicao e/ou

(2) emitir declaracdo assinada de proprio punho que afirme, sob as penas da lei, que foi feita a retengdo devida, no mesmo més, por outra fonte
pagadora.

5.2 - AETEC/FATEC responsavel pelo curso objeto do presente contrato devera:

(1) informar ao CENTRO PAULA SOUZA e ao Prestador de Servigos as normas regulamentadoras do ISSQN de seu municipio;

(2) emitir os documentos constantes da Instrugdo Conjunta URH/UGAF n.° 001/2015 para pagamento do prestador de servicos contratado e
recolhimentos dos tributos aos orgéos competentes.

6 — A coordenac&o da presente Ordem de Servigo ficara a cargo da Divisao de Pagamentos e Encargos da U.R.H.

7 - O(A) CREDENCIADO(A) declara para todos os fins que ndo possui vinculo de parentesco, ou seja, nao é conjuge, companheiro ou parente em
linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de empregados da CONTRATANTE.

8 - O(A) CREDENCIADO(A) esta ciente de que nao possui vinculo empregaticio com o CEETEPS, de acordo com o artigo 442-B da CLT, bem como
Nn&o possui exclusividade com esta Autarquia.

Sao Paulo, XX/XX/XXXX.
PELO CENTRO PAULA SOUZA:
CLARA MAGALHAES* ou XXXXXXXXXXXXXXX*

Coordenadora Técnica Diretor(a) Unidade de Ensino

CREDENCIADO(A):

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
RG:XXXXXXXX

W ; 2 ’ s o : d
Assinatura referente ao responsavel pela prestacdo de servicos na Administragdo Central ou nas Unidades de Ensino.



Esta instrucdo conjunta REVOGA a Instrugdo Conjunta UGAF/URH n.2 001/2015 de 01.04.2015.

Duvidas quanto ao teor da presente instrucdo, serdo dirimidas:

- QUANTO A CONTRATACAO, pela Divisdo de Pagamentos e Encargos (D.P.E) da Unidade de

Recursos Humanos, nos ramais: 3671 e 3672.
- QUANTO AO PAGAMENTO, pelo Departamento de Orgcamentos e Finangas, no ramal 3526.

- QUANTO AO PROCEDIMENTO TECNICO, VIA RAPIDA, ETECRI, FUNDO SOCIAL, QB FIC, SUPER
MEI, CDHU pela Unidade de Formac3o Inicial e Educacdo Continuada - UFIEC, nos ramais 3849,
3869, 3870.

Sao Paulo, 06 de fevereiro de 2018.

o

ARMANDO NATAL MAUR{CIO
Coordenador Técnico da UGAF
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Coordenadora cnic‘ da UFIEC



