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1. Finalidade

1.1. Estabelecer procedimentos para a concessdo, aplicagdo, comprovacdo e controle de recurso em regime de
Adiantamento.

2. Abrangéncia
2.1. Todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo.

3. Base legal e regulamentar

Constituicao Federal.

Lei Federal n® 4.320/1964, arts. 68 e 69.

Lei Federal n® 8.666/1993, art. 23, inciso I, alinea "a" cc art. 60, paragrafo Unico.
Lei de Responsabilidade Fiscal n® 101/2000 e alteragdes.

Lei Municipal 845/95 e 922/99.

Decreto Municipal n° 1.500/1999.

Decreto Municipal n° 2.364/2005.

Decreto Municipal n° 3.294/2010.

4. Conceitos

4.1. Adiantamento - entrega de numerério a servidor, sempre precedida de empenho na dotag&o prépria para o fim de
realizar despesas, que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicag&o.

4.2. Servidor em alcance - E aquele que ndo efetuando, no prazo fixado, a Prestagdo de Contas do Adiantamento ou,
mesmo apresentando-a, tenha sido impugnada total ou parcialmente pelo ordenador.

CGM - Controladoria Geral do Municipio
SEFAZ - Secretaria Municipal de Fazenda
CNP — Coordenagao de Normas e Procedimentos

5. Competéncias e Responsabilidades

Compete as Unidades Administrativas controlar e acompanhar a execugéo da presente Norma de Procedimento.

Compete a Controladoria Geral do Municipio - CGM prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle
inerentes a presente Norma de Procedimento, bem como promover a capacitagdo dos (as) servidores (as) responsaveis
pelas etapas do processo, quanto a aplicagéo da presente norma.

6. Procedimentos: credenciamento e habilitacao
6.1. UNIDADE SOLICITANTE
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6.1.1. Encaminha para SEFAZ/GABINETE, memorando e documentos solicitando o credenciamento e habilitagdo de

servidor(a) para concessao de recursos em regime de adiantamento, conforme anexo Il e lll.
6.2. SEFAZIGABINETE
6.2.1. Recebe memorando.
6.2.2. Analisa pedido e emitir despacho:
a.  AUTORIZADO, encaminha oficio de abertura de conta para o Banco Oficial.
b. NAO AUTORIZADO, d4 ciéncia da UR teor do despacho.
6.2.3. Informa a UR para providéncias conforme despacho.

7. Procedimentos: concessao
7.1. UNIDADE SOLICITANTE

7.1.1. Emite memorando de Requisicdo de Adiantamento — conforme anexo 1V, indicando o valor a ser solicitado,
conforme estabelecido no Decreto Municipal n® 1500/99, - anexo V, devidamente assinado pelo Secretario da
Pasta.

7.1.2. Autua processo de Solicitagéo de Concesséo de Recurso em Regime de Adiantamento, conforme item 7.2.
7.1.3. Encaminha processo para SEFAZICOORDENAGAO ORGCAMENTARIA, informar a dotagdo orgamentéria a ser
utilizada, conforme item 7.3.

7.2. PROTOCOLO GERAL
7.2.1. Recebe documentagao. ) )
7.2.2. Autua e encaminha para SEFAZ/COORDENAGCAO ORGCAMENTARIA conforme solicitado pela UR.

7.3. SEFAZICOORDENAGAO ORGAMENTARIA

7.3.1. Recebe solicitacéo.

7.3.2. Emite Reserva Orgamentaria.

7.3.3. Encaminha ao CGM/CNP processar analise de conformidade.

7.4. CGMI/CNP

74.1. Analisa o processo quanto a correta instrugdo processual (autorizagdo do Secretario da Pasta, informagdes do

servidor responsavel pelo adiantamento e indicagdo de conta bancaria) e verifica possiveis pendéncias de
prestacdo de contas em nome do Servidor.
a. Havendo pendéncia, comunica a unidade que deu causa a pendéncia e aguarda a corre¢&o no prazo de 10
(dez) dias Uteis.
74.2. Encaminha ao SEFAZ/COORDENAGAO DE CONTABILIDADE para empenho e liquidagao.

7.5. SEFAZICOORDENAGAO DE CONTABILIDADE

7.5.1. Recebe processo e analisa documentagdo conforme.
7.5.2. Emite Empenho e a liquidag&o da despesa.
7.5.3. Encaminha processo para SEFAZ/Tesouraria para pagamento.

7.6. SEFAZITESOURARIA

7.6.1. Recebe o processo de concessao e providencia a transferéncia do numerario por meio de Ordem Bancaria.
7.6.2. Comunica a Unidade Requisitante da efetivagdo da transferéncia.

7.6.3. Devolve processo para SEFAZ/ICOORDENAGAO DE CONTABILIDADE.

7.7. SEFAZ.COORDENAGAO DE CONTABILIDADE

7.7.1. Recebe e digitaliza processo.
7.7.2. Arquiva nos processos corrente em despesa ndo realizada, aguardando a prestagdo de contas para envio ao
SIGA.

8. Procedimentos: Presta¢éo de Contas

8.1. UNIDADE REQUISITANTE

8.1.1. Elabora memorando de encaminhamento de prestagéo de contas de adiantamento, conforme anexo VI.
8.1.2. Emite o formulario de aplicagdo dos recursos em regime de adiantamento, conforme anexo VII.

8.1.3. Junta todas as notas fiscais devidamente atestas, recibos e declaragdes de comprovante de despesas.
8.1.4. Autua e encaminha processo para CGM/CNP para analise de conformidade da prestagéo de contas.

8.2. PROTOCOLO GERAL
8.2.1. Recebe documentagao.
8.2.2. Autua e encaminha para CGM/CNP conforme solicitado pela UR.
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8.3. CGMI/CNP
8.3.1. Recebe e analisa a regularidade da prestag&o de contas.

a. CONFORME, encaminha SEFAZ/COORDENAGAO DE CONTABILIDADE para registro no sistema contébil
e encaminhamento para o Tribunal de Contas.
b. NAO CONFORME (pendéncias sanaveis), notifica a UR para corregdo e devolugdo para que possa

reanalisar.
¢.  NAO CONFORME (pendéncias insanaveis), notifica a UR para:
8.3.1.c.1. Ciéncia da notificacéo;
8.3.1.c.2. Apresentagdo da defesa, contendo: justificativa, contraditério e documentacdo
comprobatoria, no prazo de 5 dias da ciéncia da notificagéo;
8.3.1.c.3. Entrega da defesa a CGM/CNP para possibilidade de reconsideragéo da notificagéo.
8.3.1.c.3.1. Em sendo mantida o status da notificagdo, devera o servidor realizar a
devolugdo do recurso via transferéncia bancaria identificada, na conta
corrente da Prefeitura 001-3, Agéncia 2022 — Banco Caixa Econdmica
Federal.
8.3.1.c.3.2. Apresentar copia da transferéncia a CGM para conclus&o da analise.
8.3.2. Emite parecer final da analise da prestacéo

a. Caso o servidor tenha dado mau uso do recurso deve ser colocado em alcance impossibilitando de receber
adiantamento por 90 dias. i
8.3.3. Encaminha para a SEFAZ/ICOORDENAGCAO DE CONTABILIDADE

8.4. SEFAZICOORDENCAGAO DE CONTABILIDADE

8.4.1. Recebe processo.
8.4.2. Realiza a digitalizagao do processo e seu cadastro no SIGA.
8.4.3. Procede o arquivamento corrente do processo.

9. Consideragoes finais

9.1. O servidor devera abrir conta no Banco Oficial a ser indicado pela SEFAZ.

9.2. Os recursos depositados devera ser utilizados para pagamento de despesas de pequenos vultos, dentro do
periodo de 60 (sessenta) dias apos a aplicagdo do crédito de adiantamento.

9.3. Os tipos de despesa que podem ser pagas com o adiantamento e os limites de concessao estdo descritas no
anexo V.

94. Os recursos ndo utilizados efou utilizados indevidamente deverdo ser restituidos aos cofres publicos em conta
especifica da Prefeitura a ser indicada pela SEFAZ.

9.5. O pagamento da despesa deve se dar por cheque nominal em favor do credor, ou em caso de manifesta
impossibilidade, em espécie, devidamente justificado no processo de comprovagéo.

9.6. Caso ndo seja totalmente utilizado no prazo citado, devera ser feita a devolugéo do saldo restante em conta
especifica da Prefeitura.

9.7. Prestagao de contas de adiantamento, no prazo maximo de 30 (trinta) dias ap6s a utilizag&o do recurso.

9.8. A prestagdo de contas do processo de concessdo devera conter os documentos comprobatérios dos gastos

efetivamente realizados mediante preenchimento do Formulario de Aplicagdo de Recurso de Adiantamento”
(modelo Anexo VII), notas fiscais e faturas originais, emitidas em nome e CNPJ da Prefeitura Municipal
devidamente atestadas — conforme modelo do anexo VIII, numerados em ordem cronolégica da data de emisséo.

9.9. N&o sera concedido novo Adiantamento, ao Servidor:
9.9.1. que nao prestou contas do Adiantamento anterior no prazo legal;
9.9.2. que no prazo de 10 dias, deixar de atender notificagdo para regularizar a Prestagdo de Contas anterior;
9.9.3. responsavel por 2 (dois) Adiantamentos a comprovar;

9.94. em gozo de férias, licenca-prémio ou afastado de suas atividades por licenga médica, licenga
maternidade ou qualquer outro tipo de afastamento;
9.9.5. declarado em alcance.

9.10. A comprovagdo da aplicagdo do adiantamento feita fora do prazo estabelecido no inciso VIl do art. 2° da
Resolugdo 1197/06 do TCM/BA sujeitara o servidor responsavel, ainda, a multa prevista no art. 71 da Lei
Complementar n° 6/91.

9.11. Sendo a regra para compras e servico na Administragdo Publica, licitar. Destaca-se que o recurso de
adiantamento deve ser utilizado em uma situag&o critica, inesperada, IMPREVISTA exigindo uma providéncia
IMEDIATA. Exemplo: um raio que acertou a caixa de energia e causou um curto circuito, danificando a parte
elétrica das salas de aula, deixou as salas na escuriddo. Tornou-se emergencial a realizago do reparo para que
as aulas ndo sejam suspensas, exigindo, portanto atendimento imediato.
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9.12. O recurso de adiantamento ndo pode ser utilizado para aquisicdo de material necessitado que a Administragdo
Publica possua contrato especifico vigente elou que este material seja duravel ou permanente No sendo
permitida a aquisicdo para estoque através de Adiantamento.

9.13. Fica condicionada a liberagdo de novo adiantamento a aprovacédo da prestagéo de contas anterior.

9.14. A presente Norma de Procedimento entrara em vigor a partir da data da publicagéo da Portaria de Aprovagao.
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Anexo I-A - Fluxograma do procedimento — Credenciamento e Habilitagao

Anexo | - Fluxograma do procedimento - Credenciamento e habilitagdo
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Anexo |-B - Fluxograma do procedimento -Concessao

Anexo | - Fluxograma do procacdimento - Concessao
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Caso pendéncias, notifica a
uridade que gerou para corragdo.
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Anexo |-C — Fluxograma do procedimento — Prestacéo de Contas
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Anexo Il - Modelo de Memorando

PREFEITURA MUNICIPAL DE
LAURO DE FREITAS

Memo n° 000/201X — (SICLA DA SECRETARIA)

Lauro de Freitas/Ba, pia de m&s de ano.

A
Secretaria Municipal de Fazenda
lImo. Sr. (NoME DO(A) SECRETARIO(A))

Nesta
Ref.: Pedido de credenciamento e habilitagdo para abertura de Conta de Adiantamento
Vimos por meio desta, solicitar o credenciamento e habilitagdo em nome do(a)
servidor(@) FuLano De TAL, matricula n® 9.999, CPF n° 999.999.999-99, RG n°
99.999.999-9 — SSP/BA.
Na oportunidade, encaminhamos os documentos para em sendo autorizado o
credenciamento e habilitagdo requerida, seja processado a imediata abertura da conta

bancaria em nome do(a) servidor(a) supra.

Apresentamos nossas consideragoes.

FULANO DE TAL

Secretario(a) Municipal da (NoME DA SECRETARIA)
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Anexo lll - Listagem de documentos para o credenciamento e habilitagao

Copia legivel da Carteira de Identidade do(a) servidor(a);
Copia legivel do CPF do(a) servidor(a);

Comprovante de enderego residencial do(a) servidor(a);
Termo de posse ou nomeagao;
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Anexo IV - Modelo de requisi¢cio de adiantamento

PREFEITURA MUNICIPAL DE
SOLICITAGAO DE CONCESSAO DE
LAU RO DE FREITAS ADIANTAMENTO - SCA
Senhor(a) Secretéario(a) Municipal de , solicto a Vossa Exceléncia a concessdo de
Adiantamento, com amparo nas disposigdes do Decreto n° 1.500 de 1999, conforme segue:
Nome Servidor(a) Cargo/Fungao Matricula
DADOS BANCARIOS UNIDADE ADMINISTRATIVA
Banco Agéncia Conta Corrente Nome
Valor Solicitado R$ ( )
FINALIDADE:
Prazo para aplicaca ( ) dias.
Laurode Freitas, /| | .
Assinatura do(a) Servidor(a)
Solicitagio autorizada. Solicitagéo ndo autorizada.
Lauro de Freitas, ! / Laurode Freitas, /1
Secretario(a) Municipal de Finangas Secretario(a) Municipal de Finangas
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Anexo V - Prazos e valores maximos de concessao e aplicagao

Concessao
Valor Maximo de Prazos de
. - - e o Prazos de
Inciso Descrigado Concessao Utilizagao dos Combrovacio
(R$) Recursos provag
| Despesas miudas R$ 500,00 60 dias 30 dias
| | Despesas com reparos, adaptagdo e R$ 1.250,00 60 dias 30 dias
recuperagdo de bens méveis e iméveis
11l Viagens R$ 2.500,00 60 dias 30 dias
Aplicagao
Valor Maximo de Prazos de
. e ~ e Prazos de
Inciso Descrigado Concessao Utilizagao dos Combrovacio
(R$) Recursos provag
| pegpesas realizada por comprovante RS 187,50 60 dias 30 dias
individual
Il Despesas de dificil comprovagéo R$ 62,50 60 dias 30 dias

Obs.: Os Prazos de Utilizagdo dos Recursos e Comprovagdo sdo corridos, podendo sofrer alteragdes através de Decreto
especifico do Executivo, publicada no Diario do Municipio.

Os prazos de Aplicagdo dos Recursos, e para a Prestagdo de Contas s&o corridos, ndo se interrompem em finais de semana
e feriados, e se iniciam a partir da efetivagdo do depdsito do numerario na Conta de Adiantamento do servidor.

Quando o dia final do prazo cair em final de semana, feriado, ou em dia em que n&o haja expediente, o prazo sera
prorrogavel para proximo dia util subsequente.

A apresentagdo das contas apos 0 prazo concedido acarretara a reprovagéo da prestagéo de contas e a obrigatoriedade de
ressarcimento da verba adiantada.
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Anexo VI - Memorando encaminhando prestagao de contas

PREFEITURA MUNICIPAL DE
LAURO DE FREITAS

Memo n° 000/201X — (SICLA DA SECRETARIA)

Lauro de Freitas/Ba, pia de mEs de ano.

A
Secretaria Municipal de Fazenda
limo. Sr. (NOME DO(A) SECRETARIO(A))

Nesta

Ref.: Prestagdo de Contas

Vimos por meio desta, apresentar a Prestagdo de Contas do numerario recebido em
Conta Corrente n® oooo-0, Agéncia n° oooo, Caixa Econdmica Federal em nome de
FuLANO DE TAL, Matricula n°® 0o.000, CPF n° 000.000.000-00 e RG n° 00.000.000-0, na
data de 0o/00/0000 para despesas de pronto pagamento, conforme Nota de Empenho n°

000000 no valor de R$ 0.000,00.

Sendo que os documentos estdo relacionados e anexos, conforme estabelecido na
Instrugdo Normativa SFI01-17.

Nessas condigdes, solicito a Vossa Exceléncia, apés as analise realizada pela
Coordenacdo de Normas e Procedimentos — CGM, que determine a baixa de minha

responsabilidade do adiantamento.

Apresentamos nossas consideragoes.

FULANO DE TAL

Matricula n® 999999
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Anexo VIl - Formulario de Aplicagdo do Recurso de Adiantamento

PREFEITURA MUNICIPAL DE
LAURO DE FREITAS

FORMULARIO DAS DESPESAS DE ADIANTAMENTO

Servidor (a): FuLANO DE TAL

R.G. n° __00.000.000-00 C.P.F.n° __ 000.000.000-00 Matricula n® _ 0.0000
Banco:  B.B C.Cn°_ 000000-0 Ag.: __0000-0 Data Depdsito:  00/00/0000
Empenho: 0.0000/ 0000 Data:_0os 0o 7 0ooo Valor R$ _ 00,000

RELAGAO DAS DESPESAS
Seq. | Fornecedor (razao Social C.N.P.J Valor R$ Data N°do Doc ' N°do Cheque
01 Fulano de Tal Ltda 00.000.000/0000-00 000,00 = 00/00/0000 = 0000000-0 ' 00000-0

Total 0.000,00
Saldo do Empenho 000,00

Lauro de Freitas/Ba, o:a de m£s de ano.

FULANO DE TAL

MATRICULA N° 000.000-0

13



PREFEITURA MUNICIPAL DE LAURO DE FREITAS

PRACA JOAO THIAGO DOS SANTOS, S/N

g CENTRO
. LAURO DE FREITAS

BA

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO - FORMULARIO DAS DESPESAS DE

ADIANTAMENTO
CAMPO DESCRICAO
Servidor Nome completo do Servidor responsavel pela Utilizacdo dos Recursos do Adiantamento
R.G.n° Indicar o nimero do Registro Geral
CPF.n° Indicar o nimero do Cadastro de Pessoa Fisica
Matricula n° Indicar o nimero do cadastro funcional do Servidor
B Selecionar o Banco correspondente & Conta Bancaria Adiantamento (B.B. - Banco do
anco ) X e
Brasil ou C.E.F. - Caixa Econdmica Federal)
CC e Ind@qar o nimero da Conta Corrente Adiantamento, informando o nimero com digito
o verificador
Ag. Indicar a Agéncia Bancaria correspondente a Conta Bancaria Adiantamento
Data Deposito Indicar a Data correspondente ao Dep6sito Bancario, constante do Extrato
Empenho Indicar o NUmero do Empenho e Ano
Data Indicar a data do Empenho, com Dia e Més
Valor Indicar o Valor do Empenho
Seq Sequéncia — Este campo assim que for descrito a Raz&o Social do Fornecedor
Fornecedor (Razéo Social) Indicar a Raz&o Social do Fornecedor (Pessoa Juridica)
C.N.PJ.ouC.PF Indicar o numero do C.N.P.J. ou C.P.F. do Fornecedor ou Prestador de Servico
Indicar o Valor correspondente ao fornecimento do produto (O valor deve ser o mesmo
Valor .
constante do Documento Fiscal)
Data Indicar a data constante do Documento Fiscal
N° do doc. Indicar o numero do Documento Fiscal
Cheque Indicar o numero do Cheque correspondente ao pagamento da despesa.
Total Indicar o total de despesas realizadas
Indicar o total das despesas — valor depositado. Se ndo aparecer zerado, caso contrario, 0
Saldo do Empenho valor constante deste campo devera ser recolhido aos cofres publicos, através de
transferéncia bancaria identificada.
D Inserir a data da Prestag&o de Contas, com Dia, Més e Ano, igual a data constate do
ata . -
Memorando para Encaminhamento de Prestacéo de Contas
Assinatura Assinatura por extenso do servidor que esta credenciado para utilizar o adiantamento.
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Anexo VIII - Modelo de Carimbo de Atesto

(‘Prefeitura Municipal de Lauro de Freitas )
ATESTO que os materiais/servigos constantes
deste documento foram recebidos/prestados.

Nome do Funcionério
Matricula n°

Sugestao de Tamanho (Aproximadamente): 85,00 x 55,00 mm

Obs.: O Carimbo deve, obrigatoriamente, conter campo para Data, Nome do Servidor e Matricula.
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Anexo IX - Modelo de encaminhamento de Justificativa de Adiantamento

PREFEITURA MUNICIPAL DE
LAURO DE FREITAS

JUSTIFICATIVA ADIANTAMENTO N° XXXX/201X

PROCESSO N°
INTERESSADO
VALOR R$

Lauro de Freitas, aos xx dias do més de xxoooxx de 201X.

Em relagdo & Notificagdo Administrativa n® xxxxx, de xx de xxxxxx de 201X e ao Relatério de
Fiscalizagdo n°® xxx/xx, enviamos, da forma que segue, as justificativas e/ou esclarecimentos necessarios aos
fatos oriundos do referido processo, para consecutiva regularizagdo das ocorréncias diligenciadas no
mencionado relatério.

Com relagéo ao:
item 2.1 — XXXXXXXXXXXXXXXX

item 2.2 — XX00000000KXXXXX

Fulano de Tal

Matricula n® xxxxxxxxx
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Anexo X — Modelo de Recibo de Pagamento de Autonomo

RPA — RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO

DADOS DO EMITENTE

Nome ou Razéo Social: 1% Via
Matricula (CNPJ/INSS): Recibo N° ou Més/Ano:
Enderecos’ - ses.coonom e svsays i
e i e s . DADOS DO PRESTADOR DE SERVIGOS
Nome:
N° do CPF: N° do RG:
Endereco:

BASE DE CALCULO CALCULO DO ISS
Valor dos Servigos Prestados R$ - Base de Calculo........c.ccccueuennce R$ -
Valor dos Servigos Prestado: R$ - Aliquota % 5,00
Valor dos Servigos Prestad . R$ - Valor a Recolher............cccc...... R$ -
Soma. RS £

CALCULO DO INSS: DESCONTOS
Base de Calculo...........ccoeueunce. R$ - Base de Calculo.. R$ -
Aliquota % 11,00 IRPF Retido.. R$ -
Valor a Recolher............cccccuene. R$ - ISS Retido R$ -

INSS Retido.......ccccccnenerenerenenn R$ -

CALCULO DO IRPF Valor Liquido a Receber R$ -
Base de Calculo R$ - SERVIGO PRESTADO
Aliquota % 0,00%
Dedugdo R$ 2
Valor a Recolher -
Recebi do ente acima identificado pela prestagéo dos servigos a importancia de: R$ 0,00
Local: Data:
Assinatura:

RPA — RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO
DADOS DO EMITENTE
Nome ou Razéo Social: 0 2% Via
Matricula (CNPJ/INSS): 0 Recibo N° ou Més/Ano: 00/01/00
Endereco: 0
DADOS DO PRESTADOR DE SERVIGOS

Nome: 0
N° do CPF: 0 N° do RG: 0
Enderego: 0

BASE DE CALCULO CALCULO DO ISS
Valor dos Servigos Prestados........ R$ - Base de Calculo.............ccoue.... R$ -
Valor dos Servigos Prestados........ R$ - Aliquota % 5,00
Valor dos Servigos Prestados........ R$ - Valor a Recolher........................ R$ -
Soma RS >

CALCULO DO INSS: DESCONTOS
Base de Calculo.. RS - Base de Calculo.. R$ -
Aliquota % 11,00 IRPF Retido.. R$ -
Valor a Recolher............cccueuene R$ - ISS Retido. R$ -

INSS Retido.. R$ -

CALCULO DO IRPF ValorLiquidoaReceber RS -
Base de Calculo R$ . SERVIGO PRESTADO
Aliquota % 0,00%
Dedugdo R$ o
Valor a Recolher -
Recebi do ente acima identificado pela prestagéo dos servigos a importancia de: R$ 0,00

Local: 0 Data: 0

Assinatura:




