
 

 

 ROTEIRO DE CONFERÊNCIA DE PROCESSO  
DE PAGAMENTO DE AUTÔNOMOS - PAGAMENTOS POR RPA 

 
SEQ. DOCUMENTAÇÃO 

ATENDIMENTO 

FUNDAMENTAÇÃO LEGAL 
SIM NÃO 

NÃO SE 
APLICA 

1 CÓPIA DA SOLICITAÇÃO DE COMPRA / SERVIÇO    DECRETO MUNICIPAL Nº 10.710/2001, ART. 13, § 2º, I 

2 
CÓPIA DO INSTRUMENTO OBRIGACIONAL 

(PREFERENCIALMENTE CONTRATO) 
   DECRETO MUNICIPAL Nº 10.710/2001, ART. 13, § 2º, II 

3 
DOCUMENTO DE IDENTIFICAÇÃO DA PESSOA FÍSICA QUE ESTÁ 

SENDO CONTRATADA COMO CONTRIBUINTE INDIVIDUAL OU 

CONTRIBUINTE ESPECIAL 

   
LEI FEDERAL Nº 3.807/1960, ART. 4º, ALÍNEA C 

IN RFB Nº 2.110/2002, ARTS. 8º E 9º 

4 
NOTA DE EMPENHO - NE 

CREDOR: CONTRATADO 
   

LEI FEDERAL Nº 4.320/1964, ART. 61 

DECRETO MUNICIPAL Nº 10.710/2001, ARTS. 89 A 92 

4.1 NOTA DE EMPENHO PRÉVIO À DESPESA    
LEI FEDERAL Nº 4.320/1964, ART. 60 

DECRETO MUNICIPAL Nº 10.710/2001, ART. 88 

4.2 
NOTA DE EMPENHO ASSINADA PELO ORDENADOR DE DESPESA 

COMPETENTE 
   DECRETO MUNICIPAL Nº 10.710/2001, ART. 93 

5 
NOTA DE EMPENHO - NE 

CREDOR: INSS 
   

LEI FEDERAL Nº 4.320/1964, ART. 61 

DECRETO MUNICIPAL Nº 10.710/2001, ARTS. 89 A 92 

5.1 NOTA DE EMPENHO PRÉVIO À DESPESA    
LEI FEDERAL Nº 4.320/1964, ART. 60 

DECRETO MUNICIPAL Nº 10.710/2001, ART. 88 

5.2 
NOTA DE EMPENHO ASSINADA PELO ORDENADOR DE DESPESA 

COMPETENTE 
   DECRETO MUNICIPAL Nº 10.710/2001, ART. 93 

6 
RECIBO DE PAGAMENTO DO AUTÔNOMO - RPA EMITIDO PELO 

MBH - FORMULÁRIO 02802428 
   

DECRETO FEDERAL Nº 3.048/1999, ART. 216, INC. XII 

IN RFB Nº 2.110/2022, ART. 27, INC. V 

6.1 RAZÃO SOCIAL DO TOMADOR    

6.2 CNPJ DO TOMADOR    

6.3 ENDEREÇO COMPLETO DO TOMADOR    

6.4 NOME COMPLETO DO PROFISSIONAL    

6.5 NÚMERO DE INSCRIÇÃO DO CPF DO PROFISSIONAL    

6.6 NÚMERO DE IDENTIFICAÇÃO DO TRABALHADOR - NIT    
IN RFB Nº 2.110/2022, ART. 18, CAPUT E ART. 20 

DECRETO FEDERAL Nº 3.048/1999, ART. 216-A 

6.7 ENDEREÇO COMPLETO DO PROFISSIONAL    

DECRETO FEDERAL Nº 3.048/1999, ART. 216, INC. XII 

IN RFB Nº 2.110/2022, ART. 27, INC. V 

6.8 DISCRIMINAÇÃO DO SERVIÇO    

6.9 DATA OU PERÍODO DA PRESTAÇÃO DO SERVIÇO    

6.10 VALOR BRUTO DO SERVIÇO PRESTADO    

6.11 
 

RETENÇÃO DE INSS DE 11% SOBRE O VALOR BRUTO, 

DEDUZIDOS OUTROS RECOLHIMENTOS, SE FOR O CASO 
   

IN RFB Nº 2.110/2022, ART. 27, INC. V 

INSTRUÇÃO NORMATIVA RFB Nº 2.110/2022, ART. 49, III 

6.12 
COMPROVAÇÃO DE RETENÇÕES DE INSS FEITA POR OUTRAS 

EMPRESAS, SE FOR O CASO 
   IN RFB Nº 2.110/2022, ART. 27, INC. V 

6.13 RETENÇÃO DE IR PELA TABELA PROGRESSIVA    DECRETO FEDERAL Nº 9.580/2018 G
F
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6.14 
CÓPIA DA GUIA DE PAGAMENTO DO ISS REFERENTE AO 

TRIMESTRE IMEDIATAMENTE ANTERIOR À DATA PROVÁVEL DE 

PAGAMENTO PELOS SERVIÇOS PRESTADOS 

   

LEI MUNICIPAL Nº 8.725/2003, ARTS. 5º, 20, I E 22, III 

 

6.15 
RETENÇÃO DE ISS SOBRE O VALOR DO SERVIÇO PRESTADO, 

CASO NÃO SEJA APRESENTADO O DOCUMENTO DO ITEM 6.14 
   

6.16 
ALÍQUOTA DE ISS APLICÁVEL AO SERVIÇO PRESTADO, CASO 

NÃO SEJA APRESENTADO O DOCUMENTO DO ITEM 6.14 
   LEI MUNICIPAL Nº 8.725/2003, ART. 23, §3º 

6.17 
DECLARAÇÃO DE RECEBIMENTO, ASSINADA PELO 

PROFISSIONAL, DO VALOR REFERENTE AOS SERVIÇOS 

PRESTADOS 

   

IN RFB Nº 2.110/2022, ART. 27, INC. V 6.18 
COMPROMISSO, ASSINADO PELO ÓRGÃO, DE QUE A 

REMUNERAÇÃO PAGA SERÁ INFORMADA NO E-SOCIAL 
   

6.19 
 

COMPROMISSO DO ÓRGÃO DE QUE AS CONTRIBUIÇÕES SERÃO 

RECOLHIDAS AO INSS 
   

7 CERTIDÃO NEGATIVA DE DÉBITOS    LEI MUNICIPAL Nº 1.310/1966, ART. 79 

8 
NOTA DE PAGAMENTO DE DESPESA - NPD 

CREDOR: CONTRATADO 
   

LEI FEDERAL Nº 4.320/1964, ARTS. 62 E 63 

DECRETO MUNICIPAL Nº 10.710/2001, ART. 13, § 2º, IV 9 
DOCUMENTO EXTRA ORÇAMENTÁRIO PARA REPASSE DO 

VALOR RETIDO DO PRESTADOR DE SERVIÇO 
   

10 
NOTA DE PAGAMENTO DE DESPESA - NPD 

CREDOR: INSS 
   

10.1 
RECOLHIMENTO DA CONTRIBUIÇÃO PATRONAL AO INSS DE 20% 

SOBRE VALOR BRUTO DO SERVIÇO 
   

INSTRUÇÃO NORMATIVA RFB Nº 2.110/2022, ART. 43, INC. III 

10.2 
DARF GERADO NO VALOR DA RETENÇÃO DO INSS + VALOR DO 

RECOLHIMENTO PATRONAL 
   

10.3 
COMPETÊNCIA DE ACORDO COM A O RECONHECIMENTO DA 

DESPESA NA LIQUIDAÇÃO 
   INSTRUÇÃO NORMATIVA RFB Nº 2.110/2022, ART. 29, INC. V, § 2º 

11 BORDERÔ DE PAGAMENTO DO CREDOR    
LEI FEDERAL Nº 4.320/1964, ART. 64 

DECRETO MUNICIPAL Nº 16.901/2018, ART. 10 

11.1 COMPROVANTES DE PAGAMENTO DO CREDOR    DECRETO MUNICIPAL Nº 16.901/2018, ART. 10 

11.2 
COMPROVANTE DOS REPASSES DAS RETENÇÕES DO IR E DO 

ISS 
   

LEI FEDERAL Nº 4.320/1964, ART. 64 

DECRETO MUNICIPAL Nº 16.901/2018, ART. 10 

12 
BORDERÔ DE PAGAMENTO DO INSS 

RETENÇÃO + PATRONAL 
   

12.1 COMPROVANTES DE PAGAMENTO DO INSS    DECRETO MUNICIPAL Nº 16.901/2018, ART. 10 

OUTRAS OBSERVAÇÕES 

DATA CONFERENTE MATRÍCULA 
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