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1 FUNDAMENTACAO LEGAL

BRASIL. Lei Federal n® 3.087, de 26 de agosto de 1960 - Dispde sbébre a Lei Organica da

Previdéncia Social.

BRASIL. Lei Federal n® 11.482, de 31 de maio de 2007 - Efetua alteragbes na tabela do

imposto de renda da pessoa fisica; dispde sobre a reducao a 0 (zero) da aliquota da CPMF

nas hipoteses que menciona; altera as Leis nos 7.713, de 22 de dezembro de 1988, 9.250,
de 26 de dezembro de 1995, 11.128, de 28 de junho de 2005, 9.311, de 24 de outubro de
1996, 10.260, de 12 de julho de 2001, 6.194, de 19 de dezembro de 1974, 8.387, de 30 de
dezembro de 1991, 9.432, de 8 de janeiro de 1997, 5.917, de 10 de setembro de 1973, 8.402,
de 8 de janeiro de 1992, 6.094, de 30 de agosto de 1974, 8.884, de 11 de junho de 1994,
10.865, de 30 de abril de 2004, 8.706, de 14 de setembro de 1993; revoga dispositivos das
Leis nos 11.119, de 25 de maio de 2005, 11.311, de 13 de junho de 2006, 11.196, de 21 de
novembro de 2005, e do Decreto-Lei no 2.433, de 19 de maio de 1988; e da outras

providéncias.

BRASIL. Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021 - Lei de Licitagdes e Contratos

Administrativos.

BRASIL. Decreto n® 3.048, de 6 de maio de 1999 - Aprova o Regulamento da Previdéncia

Social, e da outras providéncias.

BRASIL. Decreto n° 9.580, de 22 de novembro de 2018 - Regulamenta a tributagao, a

fiscalizacdo, a arrecadacdo e a administracdo do Imposto sobre a Renda e Proventos de

Qualquer Natureza.

BRASIL. Instrucdo Normativa RFB n° 2110, de 17 de outubro de 2022 - Dispbe sobre normas

gerais de tributacdo previdenciaria e de arrecadag&o das contribui¢cdes sociais destinadas a

Previdéncia Social e das contribuicdes devidas a terceiros, administradas pela Secretaria
Especial da Receita Federal do Brasil (RFB).

BELO HORIZONTE. Lei Municipal n°® 1.310, de 31 de dezembro de 1966 - Institui o Cédigo

Tributario do Municipio de Belo Horizonte e contém outras providéncias

BELO HORIZONTE. Lei Municipal n°® 5.839, de 28 de dezembro de 1990 - Procede a

reavaliagao das isengdes, incentivos e beneficios fiscais, de acordo com o art. 21 do Ato das

Disposigdes Constitucionais Transitdrias da Lei Organica do Municipio de Belo Horizonte.
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BELO HORIZONTE. Lei Municipal n° 8.725, de 30 de dezembro de 2003 - Dispde sobre o

Imposto sobre Servigcos de Qualquer Natureza - ISSQN - e da outras providéncias.

BELO HORIZONTE. Decreto n°® 17.174, de 27 de setembro de 2019 - Aprova o Regulamento
do Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza.
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2 INTRODUGAO

A contratagdo de profissionais autbnomos pela administracao publica demanda atencao,
tanto para o contratante quanto para o contratado, pois cumpre observar procedimentos

especificos.
O conceito de trabalhador auténomo vem gravado no art. 4° da Lei Federal n°® 3.087/1960:

c¢) trabalhador autbnomo - o que exerce habitualmente, e por conta propria, atividade
profissional remunerada; o que presta servigos a diversas empresas, agrupado ou
ndo em sindicato, inclusive os estivadores, conferentes e assemelhados; o que
presta, sem relagdo de emprego, servico de carater eventual a uma ou mais
empresas; o0 que presta servico remunerado mediante recibo, em carater eventual,

seja qual for a duragé@o da tarefa."”

Frise-se que o servico deve ser de natureza eventual, sem carater de permanéncia. Nao
podendo caracterizar vinculo empregaticio ou fungao que deveria ser exercida por concurso

publico.

O pagamento desses servicos, formalizado por meio do Recibo de Pagamento Auténomo -
RPA, requer um fluxo de trabalho definido, uma vez que o cadastro desses profissionais

ocorre de forma diferenciada.

Deve ser observada a obrigatoriedade de retencao dos tributos na fonte, assim como das
contribuicbes sociais, para que sejam afastadas penalidades e até mesmo para evitar
prejuizo ao trabalhador.

Dessa forma, este tutorial tem como objetivo guiar o usuario através da legalidade,
formalizagédo, conferéncia e registro das informag¢des essenciais para o processamento
dessas despesas, simplificando a compreenséao das etapas de contratagéo e pagamento do

autbnomo.

3 ABRANGENCIA

Este tutorial aplica-se aos 6rgaos e entidades da administracédo direta e indireta do Poder

Executivo do Municipio de Belo Horizonte.
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4 PONTOS IMPORTANTES A SEREM OBSERVADOS NA CONTRATAGAO DO AUTONOMO

- Carater eventual e excepcional: o servigo deve ser pontual, esporadico e sem caracteristica
de permanéncia ou habitualidade;

- Auséncia de vinculo empregaticio: ndo pode haver subordinacdo, pessoalidade,
habitualidade e onerosidade conjunta que configurem uma relagdo empregaticia regida pela
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT;

- Justificativa da necessidade: a contratacao do autébnomo via RPA deve ser devidamente
justificada, demonstrando a excepcionalidade e a inviabilidade de contratacdo por concurso
publico ou terceirizagao regular;

- Pesquisa de mercado: é importante que seja juntada pesquisa de mercado ao processo
para comprovar a economicidade e a escolha da proposta mais vantajosa, considerando

tratar-se de recursos publicos.

5 RESPONSABILIDADE PELA EMISSAO DO RPA

A emissdo do RPA é de responsabilidade do contratante. Sendo assim o érgao contratante
ou pertencente a sua estrutura no Municipio, tendo por base os dados informados pelo

profissional autbnomo, fara a emissao do RPA, assinando-o juntamente com o contratado.

Importante observar as informacdes e retengdes a serem informados no documento,

especialmente os constantes do inciso Xll do art. 216 do Regulamento da Previdéncia Social:

Xll - a empresa que remunera contribuinte individual é obrigada a fornecer a este
comprovante do pagamento do servigo prestado consignando, além dos valores da
remuneracdo e do desconto feito, 0 numero da inscricdo do segurado no Instituto
Nacional do Seguro Social

5.1 INFORMAGOES NECESSARIAS NO RPA
Abaixo, as informagdes que deverao constar no RPA:

- Dados do contratante

e Razao social
e CNPJ
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e Endereco completo

- Dados do profissional

e Nome completo
e CPF
e Numero de inscrigao no INSS

e Endereco completo

- Dados do servigo prestado

¢ Discriminagao do servigo

e Local

e Data da prestagao do servigo

e Valor bruto do servigo

e Descontos (INSS, IRRF, ISSQN)
¢ Valor liquido pago.

6 FORMALIZAGAO DO PROCESSO DE CONTRATAGAO — PROCESSO ADMINISTRATIVO

A contratagao do profissional autbnomo deve ser devidamente justificada, sendo importante
demonstrar que a sua contratagdo ndo gera vinculo empregaticio, considerando que a

prestacao de servigos € eventual e ndo permanente.

Os procedimentos de contratagcdo encontram-se previstos na Lei Federal n° 14.133/2021,

que ocorrerdao mediante licitacdo ou contratacéo direta:
6.1 LICITAGCAO

Em regra, a contratacao de profissionais autbnomos pela administragdo publica deve ser
precedida de processo licitatério, por meio de uma das modalidades de licitagdes constante
da Lei Federal n® 14.133/2021, “Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos”.

O processo administrativo destinado a contratacao, contera “entre outros elementos, as
autorizagbes necessarias, a solicitagdo de compras/servicos e os documentos decorrentes
dos procedimentos licitatérios inclusive, se for o caso, o respectivo instrumento de contrato,

convénio, ajuste ou acordo” (Decreto Municipal n® 10.710/2001, art. 13, § 1°).
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6.2 CONTRATACAO DIRETA

Considerando algumas situag¢des especificas e devidamente demonstradas, previstas nos
artigos 74 e 75 da Lei Federal n° 14.133/2021, a licitacdo podera ser inexigivel ou

dispensada.

O processo de contratacao do profissional autbnomo mediante inexigibilidade ou dispensa

devera agregar a documentagao necessaria para seu pagamento.

6.3 CONTRATO

A formalizacdo do contrato é imprescindivel para evidenciar a auséncia de vinculo
empregaticio na contratacdo do profissional autdnomo, bem como a natureza eventual dos
servigos prestados. Além disso, o instrumento contratual devera observar as clausulas

mandatorias estabelecidas no art. 92 da Lei Federal n® 14.133/2021.

Nos casos em que o 6rgao avaliar que o termo de contrato pode ser substituido pela nota
de empenho, conforme disposi¢ao do art. 95 da Lei Federal n°® 14.133/2021 e do art. 64 do
Decreto Municipal n°® 10.710/2001, deve-se observar as exigéncias dos seguintes dados

minimos constantes do empenho:

| — prazo para conclusao do servigo ou entrega do bem;

Il — penalidades pelo atraso no cumprimento dos prazos estabelecidos;
Il — prazo de pagamento;

IV—critério de atualizagdo monetaria na hipotese de atraso do pagamento.

Por oportuno, destaca-se a importancia de informar o profissional acerca das retencoes
tributarias aplicaveis, de modo que o valor por ele ofertado reflita suas expectativas
financeiras.

7 FORMALIZAGAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO

71 CADASTRO DO AUTONOMO NO ARTERH

RUA ESPIRITO SANTO, 605 — 9° ANDAR — CENTRO — BELO HORIZONTE — MG — CEP 30160-919




Pl . N° Pagina
"k | MUNICIPIO DE TIPO DE DOCUMENTO
\g, BELO HORIZONTE TUTORIAL 24| 10de17
MACROPROCESSO ELABORADO POR: REVISAO
Geréncia de Capacitagao e Suporte Operacional — GCASO N° DATA
Execugéo Orgamentaria e Financeira Diretoria Central de Coordenagao de Execugéo da Despesa - 1 27/06/2025
DCED/SUTEM/SMFA

Os pagamentos realizados pelo Municipio a todas as pessoas fisicas ou juridicas devem ser
informados a Receita Federal, conforme determinacao legal contida nos arts. 25 e 26 da IN
RFB n° 2.110/2022.

No caso do profissional autbnomo, a fim de possibilitar o envio dessas informagdes por meio
do E-social, seu cadastro devera ser realizado no ArteRH.

Para este cadastro, a Diretora Central de Administracdo de Pessoal — DCAP da

Subsecretaria de Gestao de Pessoas — SUGESP disponibilizou o Manual — Cadastro e

Pagamento de Profissionais RPA e Jetons.

7.2 DOCUMENTAGAO

Finalizada a etapa de contratacao e apds a realizagc&do dos cadastros e inclusdes necessarias
nos sistemas ArteRH e Solucio Integrada de Gestdo — GRP, inclusive com a geracao do
pedido de empenho, o empenho estara em condigdes de ser emitido no Sistema

Orcamentario e Financeiro — SOF.

Antes, porém, necessario confirmar se toda a documentagdo encontra-se anexada ao

processo de pagamento.

Caso tenha sido realizada a contratagdo por inexigibilidade ou dispensa, em pagamento

unico, deve-se utilizar 0 mesmo processo para pagamento ao autbnomo.

A documentagado minima exigida no processo de pagamento encontra-se descrita no § 2° do
art. 13 do Decreto Municipal n°® 10.710/2001:

| — copia da solicitacdo de Compra/Servigo;

Il — cdépia do instrumento obrigacional ou, se for o caso, da Autorizagdo de
Fornecimento e/ou Nota de Empenho;

Il — nota fiscal com o atestado de recebimento;

IV — Nota de Pagamento de Despesa, ou outro documento de liquida¢do da despesa,
se for o caso, com a dedugdo dos tributos e encargos devidos e das multas
eventualmente aplicadas;

V — notificagdo do prazo de apresentagdo de defesa quanto a aplicagdo de multa ao
fornecedor na hipétese de atraso ou descumprimento parcial ou total do contrato ou
instrumento equivalente;

VI — defesa apresentada pelo fornecedor, se for o caso;

VIl — ato de aplicacdo da multa, se for o caso;
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VIl — copia de comunicacdo a Secretaria Municipal de Fazenda — SMFA -,
responsavel pelo cadastro de fornecedor, via sistema informatizado, da avaliacdo de

desempenho de fornecedor, requlamentado por norma especifica da SMFA.

Observacoes:
- A nota fiscal descrita no inciso Il sera substituida pelo RPA;

- Os documentos constantes dos incisos V a VIl serdo anexados apenas em caso de

aplicagao de multa ao profissional;

- Deve-se juntar a certiddo negativa de débitos municipal, considerando que de acordo com
o art. 79 da Lei Municipal n® 1.310/1966, ndo podem ser efetuados pagamentos a quem
estiver em débito de tributos e multas com o Municipio. Caso a certiddo esteja positiva, o
autébnomo devera ser notificado para compensar os valores ou apresentar a suspensao dos
langamentos, mediante impugnacao prévia.

- Podem ser juntado outros documentos, caso necessario.

Assim, apos a prestagcdo dos servigos ou entrega dos bens pelo profissional autbnomo, o

6rgao emitira o RPA e a despesa estara em condi¢cbes de ser paga.

O documento - RPA esta disponivel para ser emitido através do link:

https://intranet.pbh.gov.br/formularios?tema=90, cddigo 02802428 - Recibo de Pagamento a

Autdénomo.

8 PROCESSAMENTO

Depois de observados os aspectos legais para a formalizagdo do processo de pagamento
do RPA, o processamento da despesa sera efetuado no Sistema Orcamentario e Financeiro
do Municipio — SOF, a partir do pedido de empenho realizado no Solugao Integrada de
Gestao - GRP.

O processamento do empenho, do titulo e da liquidagdo ocorrera de acordo com a forma de
contratagao, do objeto contratado e das demais informagdes constantes dos processos em

questéo.

As retencdes a serem destacadas no RPA e no titulo estao descritas a seguir.

8.1 RETENGOES E RECOLHIMENTO
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Os impostos a serem retidos na fonte:

- Contribuicao para o Instituto Nacional do Seguro Social — INSS;
- Imposto de Renda Pessoa Fisica — IRPF;

- Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza - ISSQN.

O ¢6rgao devera efetuar o recolhimento da contribuicao patronal, sem que ela seja retida do

contratado.

Adiante estdo descritas as normas aplicaveis as retengdes e recolhimentos devidos.

8.1.1 INSS E CONTRIBUIGAO PATRONAL — DECRETO N° 3.048/1999:
REGULAMENTO DA PREVIDENCIA SOCIAL (RPS) E INSTRUGAO NORMATIVA RFB
N°2.110/2022

- Enquadramento

Em regra, o autbnomo enquadra-se na situ contribuinte individual, sendo aquele que presta
servigos sem vinculo empregaticio, em carater eventual, a uma ou mais empresas, sem
relacéo de emprego, conforme indicag¢des descritas no inciso V e no § 15, do art. 9° do RPS
e no art. 8° da IN RFB n°® 2.110/2022.

O autébnomo também podera ser enquadrado como contribuinte especial, de acordo com o
art. 9° da IN supracitada, situagdo em que engloba os produtores rurais, pescadores
artesanais, seringueiros, entre outros, que exercem suas atividades sem vinculo
empregaticio, individualmente ou em regime de economia familiar, ainda que tenha o auxilio

eventual de terceiro.

- Salario de Contribuigcao

De acordo com o art. 31, inciso lll da IN é considerado salario de contribuicdo para o
segurado contribuinte individual, a remuneragao auferida em uma ou mais empresas ou pelo
exercicio de atividade por conta prépria, durante 0 més, observados os limites minimo e

maximo do salario de contribuicao.

RUA ESPIRITO SANTO, 605 — 9° ANDAR — CENTRO — BELO HORIZONTE — MG — CEP 30160-919



Pl . N° Pagina
"k | MUNICIPIO DE TIPO DE DOCUMENTO
\g, BELO HORIZONTE TUTORIAL 24| 13de17
MACROPROCESSO ELABORADO POR: REVISAO
Geréncia de Capacitagao e Suporte Operacional — GCASO N° DATA
Execugéo Orgamentaria e Financeira Diretoria Central de Coordenagao de Execugéo da Despesa - 1 27/06/2025
DCED/SUTEM/SMFA

A aliquota da contribuicdo a ser aplicada sobre os servigos prestados as pessoas juridicas
€ de 11% (onze por cento), observado o limite maximo do salario de contribuicdo — teto do
INSS (art. 37, II, IN RFB n°® 2.110/2022).

Se o contratado possuir outros vinculos empregaticios ou tiver sofrido retencédo do INSS por
outros tomadores no mesmo més da liquidagcdo da despesa, devera comprovar essa
retencdo ao orgao contratante. Isso garantira que o valor total retido nao ultrapasse o teto
do INSS, conforme previsto na IN RFB n°® 2.110/2022 (inc. Ill combinado com o § 2° do art.
29). A comprovacao deve ser feita mediante a apresentacdo dos documentos listados no art.

39 da mesma IN:

o Comprovante de pagamento relativo ao mesmo més de competéncia da despesa;

e Declaracdo prevista no § 1° do art. 36 da IN citada (correspondente ao Anexo
VI, reproduzida no Anexo Unico deste tutorial);

e Comprovante do pagamento de remuneragdo fornecido pela outra empresa
contratante, contendo a identificacdo completa da empresa, numero de inscricao
do segurado no RGPS, valor da remuneracao e do desconto da contribuigdo, com
0 compromisso de que a remuneragao paga sera informada e recolhida segundo

o disposto no art. 25.

- Contribuicao patronal de 20%

Conforme estabelecido no inciso Ill do art. 43 da IN RFB n° 2.110/2022, a contribuigao
previdenciaria a cargo da empresa ou do equiparado sera de 20% (vinte por cento) sobre o
valor total pago ao autbnomo. Como se trata de uma contribuigdo patronal, este valor nado é

descontado da remuneragao do profissional.

8.1.2 IRPF (DECRETO FEDERAL N° 9.580/2018)

A retencao do imposto sobre a renda do profissional auténomo, sera realizada mediante

aplicagao das aliquotas constantes da tabela progressiva da Lei Federal n® 11.482/2007

sobre o valor bruto auferido pelo contratado, com as deducbes prevista na legislagao

aplicavel, se for o caso.
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8.1.3 ISSQN (LEI MuUNICIPAL N° 8.725/2003 E DECRETO MUNICIPAL N°
17.174/2019)

Regra geral, o autbnomo que nao apresentar a guia de recolhimento do trimestre
imediatamente anterior a data do pagamento do servico (alinea c, inc. IV do art. 21 da Lei
Municipal n° 8.725/2003), devera ter o imposto retido de acordo com a aliquota referente ao
servico prestado, constante da Lei Municipal n°® 8.725/2003 e Decreto Municipal n°
17.174/2019.

- Caso de isengao do ISSQN

A Lei Municipal n° 5.839/1990 elenca quais os servicos estdo isentos do ISSQN quando

prestados por pessoas fisicas em forma de trabalho pessoal:

Art. 1° - Ficam isentas do Imposto Sobre Servigcos de Qualquer Natureza as pessoas fisicas
que, sob a forma de trabalho pessoal, prestam os servigos de: agougueiro, afinador de
pianos, ajudante de caminh&o, alfaiate, ama-seca, amolador de ferramentas, apontador,
armador, artesdo, ascensorista, atendente de enfermagem, auxiliar de enfermagem, auxiliar
de raio X, auxiliar de servigos sociais, auxiliar de terapéutica, azulejista, bombeiro-hidraulico,
bordadeira, borracheiro, calceteiro, camareira, cambista, capoteiro, carpinteiro, carregador,
carroceiro, cerzideira, chaveiro, cisterneiro, cobrador, colcheiro, copeiro, copista, costureira,
cozinheira, crocheteira, datilégrafo, dedetizador, doceira, eletricista, embalsamador,
empalhador, encadernador, encanador, encerador, engraxate, entalhador, envernizador,
escavador, estofador, estucador, faxineiro, ferreiro, forrador de botbées, garcom, garimpeiro,
guarda-noturno, impermeabilizador, jardineiro, ladrilheiro, laqueador, lavadeira, lavador de
carro, lubrificador, lustrador, marceneiro, marmorista, mensageiro, moldurista, mordomo,
motorista, parteira, passadeira, pedreiro, despontadeira, pintor de paredes, polidor,
professor, raspador, reparador de instrumentos musicais, salgadeira, sapateiro, servente de

pedreiro, taxista, tintureiro, tipégrafo, tricoteiro, vidraceiro, vigilante e zelador.

Paragrafo unico - Ficam dispensados do cumprimento das obrigagbes acessorias previstas

na Legislacdo Municipal os profissionais autbnomos enumerados neste artigo.

9 ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO DO PROCESSO
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Apods o respectivo pagamento e conferéncia do processo, deve ser verificado se constam
liquidagcbes em aberto no SOF para o processo de pagamento em questdo - Mddulo

Execugédo Orgcamentaria > Consultas > Execugdo > Pagamento > Conferéncias feitas para
um processo.

Inexistindo liquidagbes pendentes de pagamento ou de anulagdo no processo, as
providéncias para o arquivamento do processo deverao ser tomadas conforme Instrucao de
Servico SMAGEA n° 015/2014 e Portaria SMFA n.° 036, de 07 de junho de 2018.

Caso o processo tenha sido aberto por meio do ticket digital, deve ser certificado que todos

os documentos foram anexados ao ticket em questao antes de seu encerramento.
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10 FLUXO — PROCESSO SIMPLIFICADO
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11 ANEXO

O anexo abaixo refere-se ao Anexo VIl da IN RFB n° 2.110/2022, devendo ser apresentado

pelo profissional autbnomo contratado, caso tenha outras retengbes de INSS dentro do

mesmo més do INSS retido pelo Municipio, juntamente com os respectivos comprovantes d

pagamento com a retengao.

ANEXO VIl

REMUNERAL AO RECEBIDA EM OUTROS VINCULOS -RDENAl;.ﬁG PARA FINS DE DESCONTO SEGURADO:

CPF:

DESTINATARIO:
CNPJICPF:

RAZAD SOCIALMNOME:

Declaro, sob as penas da lei, a ordem de precedéncia e as remuneragdes que foram ou serdo tributadas por
outres empregadores, que devem ser observadas para fins de desconto de minha contribuicgo & Seguridade
Social, na forma prevista no § 1° do art. 36 da Instrugdo Normativa RFB n® 2.110, de 2022:

ORDEM CNPJICPF CATEGORIA REMUNERACAD

1

2

Aremuneragio tributada em outras empresas atingiu o limite méaximo do salario de contribuigdo?
Simi { ) Mao ()

Local e data:
Assinatura e CPF do responsavel pelas informagdes:

Orientages de preenchimento:

Cabecalhar

SEGURADO: nome do segurado declarante.

CPF: ndmero de inscricdo no CPF do segurado declarante.

DESTIMATARIO: razo social ou nome do empregador que esta recebendo a declarago.
CNPJICPF: ndmerg de inscrigdo no CNPJ ou CPF do empregader que esta recebendo a declaragio.

Cuadro:

Coluna "ORDEM": informar a ordem para determinar a sequéncia de empregadores que efetuaram ou efetuario
o desconto.

Coluna "CHPJ™ informar ¢ nimero de insericdo no CNPJ ou CPF do empregador.

Coluna "CATEGORIA™ informar a categoria (empregade, empregado domestico, trabalhador avulso ou
confribuinte individual).

Coluna "REMUNERA@.&D": informar a remunerago que foi cu sera tributada pelo empregador informado.
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