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SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA DA FEST

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 001/2025

Atualiza a IN n° 001/2023 - FEST quanto aos
procedimentos administrativos para 0s
pagamentos relativos a prestacdo de servicos
realizados por profissionais autdnomos atraves
de Recibo de Pagamento a Autbnomos (RPA).

O Superintendente da Fundag&o Espirito-santense de Tecnologia -FEST, no uso
de suas atribuicdes estatutarias e considerando a necessidade de disciplinar os
procedimentos operacionais de prestacdo de servigcos realizados por profissionais
autbnomos através de Recibo de Pagamento a Autdnomos (RPA).

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa disciplina os procedimentos administrativos para
0S pagamentos, relativos a prestacdo de servicos realizados por profissionais
autbnomos, através de Recibo de Pagamento a Autbnomo (RPA).

§ 1° Considera-se profissional autdnomo o prestador de servigos pessoa fisica que,
sem vinculo empregaticio, exerce suas atividades profissionais por conta prépria,
de forma eventual ou ndo, e que ndo estejam impedidos de emitir nota fiscal avulsa
nos municipios em que estejam domiciliados ou hos municipios em que 0s servigos
profissionais forem prestados.

§ 2° N&o sera permitida a contratacdo de prestador de servicos autbnomo para
pagamento por meio de RPA no caso de:

| — Atividades que exijam direcdo por parte da Fundacéo;

Il — Atividades decorrentes de substituicdo de pessoal em férias;

Il — Atividades de celetistas com contrato de trabalho que esteja suspenso;

IV — Demais atividades nao permitidas por Lei.

§ 3° Nos projetos em que haja atuacdo ou patrocinio de instituicdo publica, a
contratac@o devera seguir os regramentos licitatorios previstos em Lei. Nos demais
casos adotar-se-a o procedimento simplificado de contratacao.

§ 4° O documento fiscal utilizado para o pagamento dos servicos realizados sera o
Recibo de Pagamento a Autbnomo (RPA), devidamente assinado pelo prestador de
servigo.

Art. 2° E de competéncia da Coordenacéo de Projetos realizar a solicitagdo prévia
da contratacédo do profissional autbnomo, em conformidade com o plano de trabalho
e planilha orgamentéaria do projeto, com o correto preenchimento do formulario no
site da FEST e envio da documentacao exigida, devendo ser informado, no minimo:

| — Descricdo completa dos servi¢cos a serem contratado;

Il — Prazo para execuc¢édo das atividades;

Il — Declaracdo de que ndo consta, entre os colaboradores designados para o
projeto, pessoa designada para a realizacdo das atividades ou, caso haja, que a
contratagédo decorre de aumento eventual na demanda;
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IV — Justificativa técnica para a necessidade da contratacao.

§ 1° A FEST néo se responsabilizara pela contratacdo de prestadores de servicos
guando nao seguidos os procedimentos aqui estabelecidos, ndo sendo em hipotese
alguma admitida a contratacao retroativa.

§2° Caso nao sejam cumpridas as determinacdes desta Instrucdo Normativa, o
contrato ndo seré efetivado pela FEST e caberd ao Coordenador a responsabilidade
dos custos dos servicos decorrente de tal contratacdo em desacordo.

Art. 3° Nao ¢é permitida a estipulacdo de jornada ou determinagcdo de forma de
atuacao do profissional autdnomo, cabendo a ele dirigir a propria atividade, salvo
guando se tratar de uso de equipamento e material da fundacao, situacao em que a
forma de uso devera constar no contrato.

Art. 3° E de competéncia da Analista de Projetos verificar a compatibilidade do
pedido formulado pelo Coordenador em conformidade com o plano de trabalho do
projeto e o escopo do contrato, realizando o langamento do RPA no sistema da
FEST para envio ao Setor Financeiro.

Art. 4° E de competéncia do Setor de Recursos Humanos da FEST a elaborac&o do
contrato com a descri¢cdo das atividades detalhadas a serem desempenhadas, a
frequéncia de pagamentos, metas de atividades e célculo dos tributos incidentes e
encaminhamento para assinaturas.

Art. 5° Os pagamentos realizados através de Recibo de Pagamento a Autdnomo
(RPA) estardo sujeitos a retencao de tributos, como o INSS, ISS e IRRF, sobre o
valor total dos servicos prestados, seguindo a legislacéo vigente de cada tributo.

Art. 6° - O pagamento do profissional autbnomo devera ser precedido de
declaracao/relatério de cumprimento do objeto ou da medicdo por parte do
coordenador do projeto.

Art. 7° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Vitoria, 24 de fevereiro de 2025.

ARMANDO
BIONDO
FILHO:37671740
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Armando Biondo Filho
Superintendente
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ANEXO 1
ORIENTACOES PARA PAGAMENTOS DE PESSOA FISICA - RPA

1. REGRAS GERAIS

a) A entrega dos documentos devera ser realizada até o dia 10 (dez) de cada més para recebimento
dentro do més corrente;

b) Servidores da instituicdo apoiada deverdo entregar uma autorizacdo assinada pelo
Chefe/Diretor/imediato concordando com a sua participacdo no projeto de ensino, pesquisa, extensao,
desenvolvimento institucional, cientifico tecnol6gico e inovacao e/ou cursos/evento;

c) A participacdo do profissional ndo podera ser utilizada para suprir a contratacdo de pessoal
administrativo;

d) O pagamento de RPA devera estar previsto no orgamento do projeto;

e) O pagamento somente sera realizado em conta corrente em nome do prestador de servico;

f) O pagamento devera ser realizado para desempenhar um servico eventual, esporadico e pontual;

g) Pagamentos para servicos como ministrar aulas, palestras e cursos sera necessario anexar
a programagéo do evento como comprovagao;

h) A Contratacdo devera ser formalizada através de um contrato de prestacdo de servico estimando o
prazo para conclusdo e entrega dos servigos contratados;

i) Oficio com a justificativa do critério da selecao do prestador de servico;

j) Trés propostas comerciais de prestadores de servicos que possuam qualificagdo similar para ser
realizada a pesquisa de mercado e definir a proposta mais vatanjosa,;

k) Casos de natureza especificas serdo tratados de acordo com objeto do projeto, respeitadas as
disposicdes legais.

2. DOCUMENTOS PESSOAIS

a) Copia documento de identidade oficial RG e CPF;

b) Comprovante de residéncia atualizado (agua, luz ou telefone fixo);

c) Diploma — quando exigir formacao especifica para realizar determinado servico;
d) Curriculum Lattes ou Vitae — quando exigir experiéncia para executar o Servico;

e) Declaragdo do INSS ou contracheque — caso ja realize a retencao previdenciaria por outra
fonte do Regime Geral de Previdéncia Social (teto maximo - RGPS), informar para néo
realizarmos o desconto em duplicidade. Os valores abaixo do teto méaximo serdo
descontados proporcionalmente;

f) Certiddo de Recolhimento ISS FIXO - caso realize aretencdo devera apresentar anualmente;
g) Declaracao de nado parentesco;

3. DOCUMENTAGAO DA FEST

a) Elaboracédo do contrato.

b) Recibo de Pagamento de Autdnomo (RPA) com assinatura do prestador do servico e do
Coordenador(a) do projeto.

4. PROJETOS PUBLICOS

Sera necessaria a realizacdo de um processo seletivo, de acordo com a exigéncia do 6rgao financiador.

Oficio solicitando 0 pagamento com a justificativa do critério da selecao do prestador de servico;
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Formulario devidamente preenchido e atestado pelo coordenador;

= Declaracao informando que o servico somado com 0s vencimentos nao ultrapassa o teto de
funcionalismo publico, conforme legisla¢éo vigente;

= Curriculum Lattes quando exigir experiéncia para executar o servico;

» Relatorio de atividades;

5. VALORES QUE DEVERAO SER CUSTEADOS PELO ORCAMENTO DO PROJETO

a) IRPF:
IRPF*
, . PARCELA A DEDUZIR
0,
BASE DE CALCULO (RS) ALIQUOTA (%) DO IR (R$)
ATE 2.259,20 - -
DE 2.259,21 ATE 2.826,65 7,5 169,44
DE 2.826,66 ATE 3.751,05 15 381,44
DE 3.751,06 ATE 4.664,68 22,5 662,77
ACIMA DE 4.664,68 27,5 896,00

*Tabela do IRPF atualmente vigente.

b) INSS Pessoa Fisica — Contribuigdo Previdenciaria: 11%;
c) INSS Patronal — Contribuicdo Previdenciaria: 20%.
d) ISSQN — Imposto sobre servico de qualquer natureza: 5%

Os itens a, b e ¢ sdo descontados do valor a ser recebido pelo prestador de servico e o item d é
descontado do projeto.

6. CRONOGRAMA PARA REALIZACAO DE PAGAMENTOS DE RPA

Os documentos completos para solicitagdo de RPA aprovados até o dia 10 (dez) de cada més, o
pagamento sera realizado dentro do més em andamento, caso o servi¢o ja tenha sido concluido e de acordo
o Calendario de Pagamentos do Setor Financeiro da FEST.

7. DUVIDAS E INFORMACOES

Contatos do Setor:rh@fest.org.br

Documentos disponiveis no site da FEST: http://www.fest.org.br/documentos/formularios
Telefones: 3345-7555 — opcgéo 4

Data da atualizacdo do documento: fevereiro/2025.
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