GOVERNO DE
Cevtro PavtaSovza “N\SSAO PAULO

Administracio Central

INSTRUCAO CONJUNTA UGAF/URH n.2 002 /2012

Dispbe sobre o0s procedimentos para
contratagdo e pagamento do prestador de
servigo autébnomo do d@mbito do Centro Paula
Souza.

1 - Objetivos

Disciplinar o pagamento do profissional auténomo, no ambito do Centro Paula
Souza, considerando o disposto no Decreto Estadual n.2 56.257 de 05.10.2010, considerando o
credenciamento de especialistas junto ao Conselho Estadual de Educagdo para autorizagao dos

cursos do CEETEPS e as determinagdes judiciais.

2. Conceito do “servigo autonomo” para Legislagdo Municipal ou ISSQN

Na esfera municipal, ou seja, vinculados a Prefeitura Municipal e seu poder de
tributacdo, o autdbnomo é toda pessoa fisica que presta servico sem que haja uma relagado de
emprego (exceto para casos previstos em lei), tendo a obrigacdo de ser contribuinte para o

municipio onde reside ou presta servigo.

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

dispde em seu artigo 19:

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

O item 8 da referida lista trata de:

“8 — Servicos de educacgdo, ensino, orientacto pedagdgica e
educacional, instrugdo, treinamento e avalia¢Go pessoal de
qualquer grau ou natureza.”
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Portanto, ha de se concluir que para fins de ISSQN — Imposto sobre Servigos de
Qualquer Natureza, contribuinte do Imposto é o prestador de servicos que deve ser cadastrado
junto a prefeitura do municipio onde estd estabelecido ou reside e tem interira
responsabilidade pelo pagamento de tal imposto. E, ndo hd o que se falar em RETENCAO, j4 que
os servicos de educacdo, ensino, orientacdo pedagdgica e educacional, instrugdo,
treinamento e avalia¢do pessoal de qualquer grau ou natureza ndo esta sujeito a retencdo
pelo Tomador de Servigos. (Lei Federal n.2 116/2003)

3. Conceito do “servigo autonomo” para INSS

A Lei 9.876/99 de 26 de novembro de 1999 trouxe modifica¢gdes para a categoria
e ndo se considera mais esses trabalhadores como autobnomo e sim como contribuinte
individual, como diz a nova redacdo do art. 12 da Lei n. 2 8.212/91 de 24 de julho de 1991:
contribuinte individual é “quem presta servico de natureza urbana ou rural, em cardter
eventual, a uma ou mais empresas, sem relacéo de emprego”. E “a pessoa fisica que exerce, por

conta propria, atividade econémica de natureza urbana, com fins lucrativos ou ngo”.

4. Conceito do “servigo autonomo” para Legislagdo do Imposto de Renda

Para esta legislacdo, o conceito é mais simples, pois a responsabilidade da
Retencdo 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 autbnomo é aquele que ndo tem vinculo empregaticio.

5. Responsabilidade e contratacao

A figura do autdbnomo traz em si, um certo grau de preocupacdo, considerando

as responsabilidades necessérias para esta contratacao.

Na area municipal (em diversos municipios, inclusive Sdo Paulo), quando o
prestador de servico ndo provar sua inscricdo junto ao 6rgdo competente (Prefeitura
Municipal), o contratante (ou seja, o tomador do servico) passa a ser o responsavel pelo

recolhimento do imposto.
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Na area do imposto de renda, o tomador do servico é responsavel pela sua

retencdo, obedecendo a regras especificas.

Na area trabalhista em geral, a responsabilidade é grande, pois caso nao seja
comprovada a condi¢do de autonomo, a empresa passa a responder pelo FGTS nao recolhido,

verbas salariais ndo obedecidas, indenizag6es especiais, multas, etc.

Na area civil, a empresa contratante podera ser responsabilizada pelos danos
causados por este autonomo, de forma que estava assemelhando seus servigos a condi¢do de

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

Para todos os casos de contratacdao de autébnomos, é necessdria a realizagdo de
um contrato de prestacdo de servico de forma a delimitar responsabilidade, impor regras e
principalmente excluir qualquer condicdo que possa caracterizar a condicdo de vinculo

empregaticio.

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

O trabalhador auténomo, ou seja, “avulso” esta sujeito a tributacdo da renda
auferida na prestacdo de suas atividades. Portanto a RENDA ou RECEITA Bruta proveniente de
sua prestacdao de servicos é considerada a BASE de Calculo para a aplicagdo tributaria. Esta

tributacdo varia conforme o ambito de fiscaliza¢do a saber:

* |SS: Para os servicos de educagdo, ensino, instrucdo NAO haverd retencdo

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

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

(aposentadoria, auxilio doenca, auxilio maternidade, pensdo / outros) — INSS
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A) Tributagdo - INSS (Seguridade Social)

O autdbnomo que tem como clientes PESSOAS JURIDICAS estard sujeito a

RETENCAO DO INSS NA FONTE, ou seja, devera descontar do valor bruto da prestacgdo e receber
do cliente o valor com o desconto de 11%.

Para fazer o recolhimento do INSS retido, o Prestador de Servigos autdbnomo

deverd informar CORRETAMENTE para a unidade escolar o nimero de seu PIS/PASEP ou
matricula no INSS.

Caso o Prestador de Servicos ndo tenha nimero de PIS/PASEP a unidade devera
efetuar sua matricula no INSS e criar seu nimero NIT.

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

Cadastro Nacional de InformagGes pode ser acessado através do link:

http://www1.dataprev.gov.br/cadint/sp2cgi.exe?sp2application=cadint

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

Acessado o link acima, sera exibida a seguinte tela:

/= CNIS - Cadastro Nacional de Informagdes Sociais - Windows Internet Explorer.

— @ ~ | ] http: w1 dataprev. gov. b

=cadint: o [#2|x
Arquivo  Editsr  Exbir - Favoritos  Ferramentas  Ajuda

o
& -
o -

¥ 4| @ s - Cadastro edonal de Informagfes Sodas | | 3 -~ B - @ - [rpagna - { Ferramentas -

~
Inscrigao do Contribuinte Individual, Facultativo,
é@ Empregado Doméstico, Segurado Especial e Auxiliar Local

INFORME SEUS DADOS:

Formato: DDMMAAAA,

Digita |
CTPS - Nimero!
Carteira de Identidade ;|

Titulo de Eleitor |

Certiddo Nascimento/Casamento - Livro n®:

armo n*|

] Erro nia pagina.

>
€ Internet
4 Iniciar. B Post: e M., Caixa de entrada

o... | [ LEICOMPLEMENTAR ...


http://www1.dataprev.gov.br/cadint/sp2cgi.exe?sp2application=cadint
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Devem ser preenchidos os campos:

v" Nome completo
v" Data de Nascimento

v" Nome da M3e completo
v C.P.F.

Preenchidas essas informagdes, informe os caracteres exibidos na tela no campo devido e
aperte a tecla “CONFIRMA”

(= CNIS - Cadastro Nacional de Informagges Soci

Windows Internet Explorer

\_3@ - [& dataprey,gov,br/s —cadint v|[42] %
Arouivo  Editar Exhir  Favoritos  Ferramentas  Ajuds
& -
o
o [Ecms-CadastroNaciuna\delnfarmagﬁesiociais [7‘ - B @ - [Fpagna - O Feramentas -
Data de Nascimento | Formato: DDMMAAAA (2]
Nome da Mée completo |

|
 da mie s2ja dex n
o] Digita ||
CTPS-Nimero| | serie [ |
Carcira de dentidade ||
Tiwlo de Eleitor ||

Digita ||

Certiddo Nascimento/Casamento - Livro n5.|:|

Por favor. repita ao lado os caracteres exibidos na imagem {45
Esse procedimento ajuda a evitar que este site seja utilizado por i o que prej oseu
Se voc@ ndo estiver conseguindo ver as letras na imagem. cligue acui

— - :

]
< | ]
& Errona pagina. & Internet
P —

74 Iniciar ] arehl...

H100% -
enbrada-C.. /23 nternetEBxplorer ~ | [ In: [0 LET COMPLEHENTAR .. pT &[] 13:20

= CNIS - Cadastro Nacional de Informagses Sociais - Windows Internet Explorer

@(/-. - e dataprev, gov.bricadintisp2egiexe
Arquive  Edtar  Exibir

& -

Eavoritos  Ferramentas  Ajuda

- - _ _ -
K G [0 | D rarac v | B0 oo rwera x| | B- B - e e -

~
@ Inscricdo do Contribuinte Individual, Facultativo,
remvraamera sacac Empregado Doméstico, Segurado Especial e Auxilar Local

Sr{a) contribuinte:

Seus dados j&

no Cadastra de 5es Saciais sob o nimero
de Pis/Pasep : 1.807.101.019-2
e Nome : MARIA REGINA AUGUSTO

Conforme a Ordem de Servigo do INSS Nro 99 de 10/06{/1399. o seu nimero no Pis/Pasep
pode ser utilizado para efetuar de C ibuil Individual da
Previdéncia Snrial

Pedro José Maria

liggue acui pf informactes sobre o preenchimentods GPS - Guia da Previdéncia Social

@ Internet
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Confirmado o niumero correto do PIS/PASEP, o mesmo devera ser informado na

Ficha Cadastral (Anexo |) e na Relacdo de Pagamentos (Anexo V).

Caso o interessado n3do tenha niumero de PIS/PASEP, sera criado o numero de
matricula no INSS (NIT), que a unidade escolar devera utilizar nos mesmos documentos a fim de

realizar a reten¢do e o pagamento do INSS corretamente.

A retencdo de 11% de INSS (Seguridade Social) serd calculada na seguinte

conformidade:

Exemplo:

Valor TOTAL da soma da prestacdo de servicos do més = RS 1.000,00
INSS devido (11%) = R$ 110,00

Valor liquido a receber = RS 890,00

IMPORTANTE : 0 INSS tem um TETO CONTRIBUICAO, ou seja, existe um limite para a concessdo
de beneficios. Este limite, a partir de 01/01/2013, é de RS 4.159,00, isto significa que SOMADAS
AS PRESTACOES DE SERVICOS no més o prestador deverd ter retido para a Seguridade Social
(INSS) 11% do valor do servigo prestado naquela competéncia, até o limite de RS 457,49
Qualquer valor recebido por prestacao de servico apds alcancado esse teto deve ter a retencao

para a Seguridade Social (INSS) CANCELADA.

Por exemplo, o contribuinte individual (Prestador de Servicos) que prestar
servigco a mais de uma empresa no més e o total das remuneragdes recebidas atingir o limite
maximo do saldrio-de-contribuicdo (que hoje é de RS 4.159,00 — Teto de contribuicdo para o
INSS de: RS 457,49), ele devera informar para as empresas subsequentes onde prestar servicos

gue esse teto foi atingido de forma que elas ndo efetuem mais o desconto.

Essa informacdo sera feita através da apresentacdo dos seguintes documentos:

e O(s) COMPROVANTE(s) (Recibo(s)) acima citados, emitidos pelas empresas em que ja
prestou servico no més de forma a demonstrar a retencado do teto de contribuicdo de INSS

(RS 457,49);
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e Na auséncia do recibo, a DECLARACAO, por ele emitida, sob as penas da Lei, que devera
consignar o valor do desconto que tera no més e a identificacdo da empresa que efetuar3,

naquela competéncia, o referido desconto.
B) Tributa¢dao - 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 vérias fontes. Ex: se o
prestador tem dependentes e abate na antecipacdo do IR em 01 de suas fontes pagadores NAO

PODERA deduzir NOVAMENTE para outra fonte no mesmo periodo de apuragéo.

Importante: Para ter direito ao desconto por dependente, o prestador de servigos deve se
certificar de que:

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

b) preencher a declara¢do de dependentes no momento de sua contratagdo.

Observagoes:

1) Para saber as tabelas de aliquotas do Imposto de Renda e suas atualiza¢Ges, consultar o site

da Receita Federal : http://www.receita.fazenda.gov.br

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

Administracdo Central e ndo havera necessidade de se gerar nenhuma guia.

C) Tributagao para o CONTRATANTE do prestador de servicos autonomos
A empresa (Pessoa Juridica) que contratar um auténomo observara:

v’ as hipdteses de retengdo na fonte (ISS, IR, INSS)

v' se o0 autdnomo estd ou ndo sujeito a emissdo de nota fiscal
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v se o0 autbnomo tem inscri¢do na Prefeitura e se recolhe ISS faturado (na
emissdo da NF) ou fixo

v' que estd sujeita a tributacdo de 20% para a Seguridade Social (INSS) sobre o
bruto da prestacdo de servico, portanto O CUSTO EFETIVO da contratacao
do autébnomo é:

BRUTO DA PRESTACAO DE SERVIGO + 20% DE INSS

D) Atestado das Despesas com Pessoal

Os pagamentos de servicos prestados pelos profissionais autbnomos devem
estar atestados pelos Senhores Diretores de Escola e Diretores de Servicos da Area
Administrativa e rubricados pelos Coordenadores das respectivas areas, através da elaboragao
do TRIL que deve fazer parte integrante dos documentos a serem remetidos para o Nucleo de

Pagamento de Pessoal.

E) Contratagdao e Pagamento do Prestador de Servigos Autonomo

Para que seja realizado o pagamento do Prestador de Servicos Auténomo,

deverd ser encaminhado ao email autonomos@centropaulasouza.sp.gov.br do Nucleo de

Pagamento de Pessoal da Unidade de Recursos Humanos, os seguintes documentos,

DIGITALIZADOS, para conferéncia, cadastro e liberagao:

Oficio de Classificacdo (modelo UFIEC);

Ficha de Credenciamento (modelo UFIEC);

Ficha Cadastral, com o nome da mae, conforme PIS;

Declaracdo de Dependentes para fins de |.R., (quando houver dependentes);

AN NN

Declaracdo do INSS (proporcional ou teto);

Exclui-se da obrigatoriedade de entrega do Oficio de Classificacdo e a Ficha de
Credenciamento, as situacGes que ndo se enquadram na prestacdo de servico autonomo do

Programa Via Rapida.
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Nos demais 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 negligéncia de qualquer das informagdes, acarretard a devolu¢cdo dos

documentos e o consequente ndo pagamento do prestador.

Realizada a conferéncia dos dados e a efetivacdo do cadastro no sistema, o
Nucleo de Pagamento de Pessoal emitira a ORDEM DE EXECUGAO DE SERVICOS e SOMENTE
APOS O RECEBIMENTO DA MESMA PELA UNIDADE DE ENSINO, O PROFISSIONAL PODERA
INICIAR OS TRABALHOS CONTRATADOS.

Constatado que o profissional jd possui vinculo com a instituicdo, serd

automaticamente excluido do processo.

Encerrada a fase da prestacdo do servico, a Unidade de Ensino iniciard as
tratativas de finalizacdo e efetivacdo do pagamento do profissional, providenciando o envio
do restante da documentacao, inicialmente por e-mail

(autonomos@centropaulasouza.sp.gov.br, para pré-andlise, e apds as devidas corregbes e

coleta de assinatura , VIA MAOTE, ao Nucleo de Pagamento de Pessoal. S3o eles:

v TRIL (Termo de Recebimento, Inspecdo e Liquidac¢do);

v’ Relacdo de Pagamento;

Ressalte-se que a documentac3o devera ser enviada IMPRETERIVELMENTE ATE
05 (CINCO) DIAS APOS O ENCERRAMENTO DO CURSO. Caso a documentacdo chegue apds o
dia 20 (vinte) do més subsequente ao da prestacdo do servico, havera cobranca de multa sobre

o INSS, que ficara sob responsabilidade da Unidade.

IMPORTANTE: Os pagamentos para prestadores de servico auténomo
serdo realizados SOMENTE VIA BANCO DO BRASIL, ATRAVES DE CONTA
CORRENTE NOMINAL, CONTA POUPANCA NOMINAL OU CONTA
CONJUNTA DO INTERESSADO. Em hipdtese alguma serdo realizados
pagamentos em conta de terceiros, conta saldrio ou pessoa juridica.
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ATENCAO: Devera ser respeitado o prazo de 90 dias entre uma Ordem de Execucio de

Servico e outra, quando de nova convocac¢do de um mesmo profissional.

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

A Pasta Excel denominada “Pagamento dos Auténomos 2013” possui 3 (trés)
planilhas a saber:
1. Matriz de Dados: esta é a planilha que permitira o preenchimento automatico de dados
nas demais planilhas e estao disponiveis os campos (fonte em azul):

Coluna “B” —linhas 9 a 15 onde sera inseridos os dados da unidade onde o prestador de
servigos executou a tarefa a ser paga;

Coluna “C” — linhas 9 a 21 onde serdo inseridas as quantidades de horas-aula
ministradas a fim de se obter o valor bruto da despesa para preenchimento da Ordem
de Execugao dos Servigos.

Observem que o campo competéncia devera informar, sempre, o més de conclusao do
servico (curso).

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 o nome completo da escola)

Endereco: Nome da Rua, Av., Praca, etc. com virgula (,) seguida do numero - (travess&o) seguido do bairro
Nome do municipio seguido de barra (/) sigla do Estado (SP) - travessdo (-) CEP da localidade.

Competéncia: A competéncia sera o més de conclus&o da tarefa (servigo / curso)

EXEMPLO:
Nome da U.E. ETEC ALBERTO SANTOS DUMONT

Codigo da U.E. 152

Municipio: Guaruja

C.N.P.J. 62.823.257/0152-03

Endereco Rua Dona Vitdria, 502 - Jardim S&o Miguel - Enseada

Guaruja / SP - CEP 11440-170
Competéncia: maio / 2012 (Por exemplo, se o curso aconteceu no periodo de 04/04/2011 a 28/05/2011)

CALCULO DO VALOR BRUTO DA DESPESA PARA EMISSAO DA O.E.S.

-
Valor da Qte.de aulas Valor Total
hora-aula ministradas do Servigo

Habilidades de Gestao R$ 15,00 150 R$ 2.250,00
Habilidades Especificas R$ 18,00 60 R$ 1.080,00

10
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2. Ficha cadastral (Anexo I): essa planilha deve ser preenchida e impressa para cada
Prestador de Servicos e deve-se atentar para informar os dados CORRETAMENTE a fim
de evitarmos solicitar xerox de documentos pessoais. Lembramos que
OBRIGATORIAMENTE o Prestador de Servigcos deverd ter: ou nimero de PIS/PASEP ou

NIT, que é o niumero de inscricdo na Previdéncia Social (INSS).

Conforme orientagGes das paginas 4/5, de posse do niumero do PIS/PASEP ou
NIT, a unidade escolar deve acessar a pagina da Previdéncia Social a fim de verificar se o
numero informado esta correto e pertence, realmente, ao interessado. Caso o prestador de
Servicos ndo tenha nimero de PIS/PASEP, acessando a pagina da Previdéncia Social conforme
explicado as paginas 4/5, a unidade escolar podera fazer a matricula do interessado no INSS e o
numero gerado deve ser informado no campo correspondente a “Numero de Inscricdo no INSS

- NIT”.

Dados Bancarios: a conta bancaria deve ser, OBRIGATORIAMENTE, no Banco do

Brasil e ndo pode ser nem conta saldrio e nem em nome de terceiros.

11
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FICHA CADASTRAL

(preencher todos os dados e com letra legivel)
(Anexo |)

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:

Telefone de contato :

Unidade Escolar onde prestou
servicos :

Municipio da U.E. onde prestou
servicos :

N.° do C.C.M.

(somente valido com cépia legivel em anexo)

N.° do PIS / PASEP :

N.° de Inscrigdo no INSS - NIT - - - -

Dados bancarios para crédito a conta bancaria OBRIGATORIAMENTE sera:

a) conta corrente ou Conta Poupanca; b) Pessoa Fisica; c) De titularidade do Prestador de Senigos.

Nome do Banco|Agéncia (nome e n.°): Numero da conta:

BANCO DO BRASIL S/A - 001

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

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

Cidade, data.

Assinatura do Prestador de Servigos
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3. Relagdo de Pagamentos (Anexo V): Apenas alguns campos da planilha estdo disponiveis

para preenchimento conforme passamos a descrever abaixo:

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

servicos, sem abreviacdes e em letra maiuscula.
Coluna “C” — R.G.: informar corretamente o numero do R.G. do prestador de servigos.

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 é a parte a que se refere ao pagamento para o prestador de servicos SEM o

encargo da Empresa (sem os 20% de INSS).

Coluna “G” — IRRF: informar o valor de Imposto de Renda Retido na fonte sobre o

servico (se for o caso).

IIIII

Coluna — 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 serdo aceitas:
- conta corrente, poupanga ou conjunta;
- conta Pessoa Fisica;
- conta de titularidade do Prestador de Servicos.

Coluna “J” — Nome da mae: informar o nome completo da ma3e do Prestador de

Servigos.

Coluna “K” — Data de nascimento: informar a data de nascimento do Prestador de

Servigos.

Coluna “L” — Numero do PIS/PASEP ou NIT: informar o nimero do PIS/PASEP ou o
numero de matricula no INSS do Prestador de Servigcos. Observar que tal numero a ser
informado deve ser conferido no site da Previdéncia Social a fim de evitar informacgdes

erradas que podem gerar devolucdo dos documentos de pagamento e atrasos no
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crédito do Prestador de Servigos e no recolhimento dos tributos e impostos. (Veja como

confirmar o nimero de PIS/PASEP ou NIT do interessado na pagina 4/5).

Colunas IIMII — IINII - Iloll:

Coluna “M” — Nome da unidade: informar o nome completo da ETEC.

Coluna “N” — Nome do curso e periodo de realizagdo: informar o nome e o periodo do

curso realizado conforme o seguinte texto - Curso de Qualificacdo Bdsica 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 Basicas, Habilidades de Gestdo, Habilidades Especificas) e a carga

horaria ministrada.

“Preenchidos esses campos corretamente, a planilha deve ser enviada, através

do e-mail autonomos@centropaulasouza.sp.gov.br,

ALTERACOES DE CONFIGURACAO”.

CENTRO ESTADUAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA "PAULA SOUZA"
Regime Especial 06 de outubro de 1969.

ONPJ 62.823.2571000109
(Anexo V)

PRESTADORES DE SERVIGOS AUTONOMOS

da forma como encontra-se,

SEM

ETEC ALBERTO SANTOS DUMONT CédigodaUE.:152  Municipio: Guarujé
RELAGAO DE PAGAMENTOS Referente a0 més de : maio /2012
LIQUIDO |  DADOS BANCARIOS s | PIS/PASEP Descrigao do local e tipo de servigos:
N NOME DO INTERESSADO RG. CPF. VALOR | INSS | IRRF @
BRUTO | 11% areceber |BANCO Nome damie |Nasciment to NIT Nome da Unidade Nome do Curso e periodo de realizagao Categoria de aulas e carga horaria
1_|Pedro José Meria 11.111.111-1] 001.001.001.00 | 4.500,00| 430,78 363.42 | 370580 | 001 | 068195 | 0270962 |ueria José Pedro 10004/1941| 17007777776 |ETEC [Curso de iabiidades
2 Padua 22.222.222-2| 002.002.002-00 | 360000 | 396,00 | 17380| 3030.20| 001 |000432| 0012458 |Mearia Antonia e Padua 05/05/1940| 18008888889 [ETEC de C
3 |Veria das Dores 33.333.333-3| 003.003.003-00 | 360000 | 39600 | 17380| 303020 | 001 |00683-8| 0036559 |Maria dos Santos 21/08/1954| 19005555551 [ETEC [Curso de de Eletricista Doméstic{ Habilidades Especiicas (200 horas)
4_|Jesus dos Santos 44.444.444-4] 004.004.004-00 | 180000 | 198,00 160200 | 001 |02574-3| 0025887 |Varia José dos Santos 19/12/1949| 14003333332 [ETEC [Curso de Quaificagao Basica Especificas (100 horas)
5 |José Robe 56.566.555-5| 70000 | 7700 623,00 001 |00048-5| 0965887
6 66.666.666-6| 006.006.006-00 | 35000 | 3850 311,50 | 001 | 000658 | 0005548
7_|Nair Trindade 72.777.777-7| 007.007.007-00 | 880,00 | 96,80 78320| 001 |o000249| 0078549
8_|0iga Antonio de Aquino. 88.886.886-8| 008.008.008-00 | 145000 | 15050 120050 001 |o012368| 0014568
9_|Pedro Sérgio das Neves 99.999.999-9 009.009.009-00 | 1.780.00 | 195,80 158420 | 001 |00577.6| ot125874
10 00.000.000-0 000.000.000-00 | 1.640.00 | 180.40 145960 | 001 | 002221 | 0260987
TOTAL GERAL (142) 2030000 2168,78| 711,02) 17.420.20|
Valor total bruto: 2030000
Encargos: INSS (20%):  4.060,00 Total de INSS a recolher: 622878 .
TOTAL DADESPESACOM PESSOAL:  24.360,00 Vencimento do INSS: 20MM2012

Autorizo os pagamentos relacionados acima.

Guaruj4 DD do MMMMMM do 2012.

Notas:

1. O arquivo eletrénico de Pagamento dos Auténomos 2013 é uma planilha feita no Excel que

contém férmulas, portanto muito cuidado quando da utilizacdo do arquivo para que as

férmulas ndo sejam perdidas, causando, assim, prejuizo aos interessados.
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2. Para utilizacdo do arquivo devera ser observado, primeiramente, que a versdao do Excel

instalada na maquina esteja com nivel de seguranca baixo e possibilite “Habilitar Edicdo” a fim

de que o arquivo possa ser utilizado sem perder as macros contidas nele. Pega orientagdao a um

usuario avancado de Excel.

ANEXOS:

Declaragao de Dependentes

(anexo 1)

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

Renovar esta declaragdo sempre que houver alteracdo e, em caso de divida, entrar em contato com o a Diretoria de Servigos Administrativos

da Escola Técnica responsavel.

NOME |
MATRICULA (2) | CPF (3) LOTACAO FISICA | EST. CIVIL
- 4) (5)
ORDEM NR. NOME COMPLETO %}%ﬁ%@%g& nggﬁgfm

ol ©) ™ (®)
02
03
04
05

Estou ciente da proibi¢cdo da deducdo de um mesmo dependente por ambos os conjuges: declaro, sob penas da Lei que as pessoas acima
relacionadas sdo meus dependentes e ndo recebem rendimentos tributaveis pelo Imposto de Renda, ndo cabendo ao Centro Estadual de
Educagdo Tecnolégica Paula Souza -CEETEPS nenhuma responsabilidade perante a fiscalizagdo — Art. 659 — paragrafos 1°e 2°, Decreto

no. 1041 de 11/ 01/ 94.

ASSINATURA DO DECLARANTE

(©)

DATA | (10)

SE HOUVER DEPENDENTES COMUNS (FILHOS) AO CASAL

NOME DO CONJUGE | (11)

CPF

(12)

ASSINATURA DO CONJUGE

13)
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Preenchimento do documento:

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

(2) — Matricula: deixar em branco pois o Prestador de Servicos Autbnomo nao tem nimero
de matricula;

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

(4) — Lotagao Fisica: informar o cddigo 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) — Relagao de Dependéncia: informar qual a relagdao de dependéncia com o Prestador de

“u_n

Servicos (conjuge, filho(a), enteado(a), etc. conforme alineas de “a” a “g” do referido
anexo;

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

(11) — Nome do cbnjuge: informar o nome do cénjuge, 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 servicos;
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DECLARAGCAO DE CONTRIBUIGCAO PREVIDENCIARIA

(anexo Ill)

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

, CPF n° , registrado

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

, declaro, junto ao Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica Paula

Souza, sob as penas de lei, que no més de /2013 presto servigos para outra

fonte pagadora, ,

CNPJ , estabelecida na Rua , a qual efetua

retencao para o INSS no teto maximo de contribuicao ou proporcional no valor de

R$

, conforme demonstrativo de pagamento anexo.

Declaro, também, estar ciente de minhas responsabilidades por esta declaragao, e que, se
por qualquer razdo, deixar de receber remuneracdo ou, na hipétese de receber

remuneracdo inferior a indicada, complementarei a contribuigdo até o valor declarado.

Endereco:

E-mail:

Telefone/Fax com DDD:

Assinatura:
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TRIL - Termo de Recebimento, Inspec¢ao e Liquidacao
(anexo IV)

GOVERNO DE
Centro Pavta Sovza “N\SAOPAULO

Administracao Central

TERMO DE RECEBIMENTO, INSPECAO E LIQUIDACAO

Cod. Unidade: (1)

Unidade: (2)

Credor: (nome do prestador de servicos autéonomo) (3)

Processo CEETEPS n.°: 0000/2013 (4) Valor: R$ (valor total do recibo) (5)
Nota de Empenho: 2013NEOOO0O e 2013NEO0000 (6)

RECIBO DE PRESTACAO DE SERVICOS AUTONOMO

INSPECAO

Em atencdo a despesa que se refere a DOCUMENTACAO supracitada, declaro
que o servico foi prestado e achado conforme. Assim sendo, dou plena e total
aceitacao da despesa.

Cidade, data. (7)

(8) Inspecao:

(assinatura e carimbo do responsavel pela ETEC Vinculada)

(9) Supervisao:
De acordo. Autorizo o pagamento.

(assinatura e carimbo do responsavel pela URH)
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Preenchimento do documento:

(1) = Numero da Unidade Escolar.

(2) — Nome da Unidade Escolar.

(3) — Nome do Prestador de Servigos conforme Recibo;

(4)— Informar Processo CEETEPS n.2 XXXX- (conforme informado na ordem de execu¢do de
servigo:

(5) — Valor: Informar o valor total da despesa conforme apurado na linha “32” do Recibo de
Prestacdo de Servigos Autdnomo — Anexo 3 (arquivo Excel);

(6) — Numero do Empenho: os nimeros de empenhos sdo os mesmos informados na ordem de
execucao de servico;

(7) — Informar a cidade de origem e a data de expedicdo do TRIL;

(8) — Inspecdo: campo a ser assinado pelo Diretor de Escola. Na auséncia do Diretor o
funcionario indicado para substitui-lo, devera assinar o TRIL.

(9) — Supervisdao: campo destinado a assinatura do responsavel pelo Nucleo de Pagamento de

Pessoal.

ORDEM DE EXECUCAO DE SERVICO
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ORDEM DE EXECUGAO DE SERVIGOS N.° 12013
CREDENCIAMENTO CENTRO PAULA SOUZA N.°

PARTES
CONTRATANTE: CENTRO PAULA SOUZA
CNPJ/MF n. 62.823.257/0001-09

CREDENCIADO(A): , RGn. , CPF/MF n. ,NIT OU PIS/PASEP
n°. .

Recursos Orgamentarios

A despesa com a execugdo do presente Contrato onerara os recursos orgamentarios na natureza de despesa
0000000 — Nota de empenho: 2013NEO0000 e 2013NEO000O - Processo CEETEPS n.° 00/2013.

Condi¢coes da Ordem de Execucgao de Servigos

1 — Constitui objeto da presente OES a prestagdo de servicos de instrutor de curso de qualificagdo basica em
, com carga horaria de horas-aula , na ETEC

no municipio de

2 — O prazo de vigéncia da presente OES é de “dd” de “mmm” de 2013 a “dd” de “mmm” de 2013.

3 — Para todos os efeitos legais e juridicos, as partes contratantes ddo a presente OES o valor total bruto de R$ 0,00,
correspondente a horas efetivamente trabalhadas, incluidos todos os valores relativos a prestagéo de servigos e tributos.

4 — O pagamento relativo ao valor previsto no item 3 sera efetuado, exclusivamente, por crédito em conta corrente, conta poupanga
ou conta conjunta nominal no Banco do Brasil. Os pagamentos serdo efetuados no prazo maximo de 10 (dez) dias a contar do
recebimento dos servigos prestados.

4.1 — O CENTRO PAULA SOUZA somente efetuara o pagamento do(a) CREDENCIADO(A), mediante Atestado de Execugéo dos
Servigos, emitido pela Etec que coordena o projeto em cada municipio de origem.

5 — Do valor bruto a ser pago para o prestador de servigos, serado 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 2013) e Imposto sobre Servigos de
Qualquer Natureza (ISSQN) de acordo com as normas regulamentadoras de cada regido.

5.1 — O(A) CREDENCIADO(A) devera:

(1) informar ao CENTRO PAULA SOUZA, através da ETEC responsavel pelo curso objeto do presente contrato, seu niumero de
inscricdo 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 contribuicdo e/ou

(2) emitir declaragéo 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 — A ETEC 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 DOF / URH n.° 002/2012 para pagamento do prestador de servigos
contratado e recolhimentos dos tributos aos 6rgaos competentes.

6 — A coordenagao da presente Ordem de Servico ficara a cargo do Nucleo de Pagamento de Pessoal da U.R.H.

S&o Paulo, dd de mmmm de 2013.

PELO CENTRO PAULA SOUZA:

FABIO DA SILVA ADAMO ETEC VINCULADA
Diretor de Servigco Diretor da Unidade
CREDENCIADO(A):
Nome e R.G.
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LEMBRETES:

\ A unidade ndo mais emitird a Ordem de Execugdo de Servigo, ficando a mesma sob a
responsabilidade do Nucleo de Pagamento de Pessoal, mediante o recebimento dos

seguintes documentos:

Oficio de Classificacdo (modelo UFIEC);

Ficha de Credenciamento (modelo UFIEC);

Ficha Cadastral, com o nome da mae, conforme PIS;

Declaracdo de Dependentes para fins de |.R., (quando houver dependentes);

Declaracdo do INSS (proporcional ou teto);

|:> A guia de recolhimento do INSS sera emitida pelo Nucleo de Pagamento de Pessoal,

no momento do pagamento do prestador.

A presente Instrugdo Conjunta, REVOGA a Instru¢do DOF n.2 001/2011.
Duvidas quanto ao teor da presente instrucdo, serao dirimidas:

- Quanto a contratagdo, pelo Nucleo de Pagamento de Pessoal da Unidade de Recursos

Humanos, no ramal 3088;

- Quanto ao pagamento, pelo Departamento de Orcamentos e Finangas, no ramal 3081.

S3o Paulo, 14 de dezembro de 2012.

ARMANDO NATAL MAURICIO ELIO LOURENCO BOLZANI
Coordenador Técnico da UGAF Coordenador Técnico da URH
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