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Regras para pagamento por RPA (Recibo de Pagamento Auténomo)

1 Areas envolvidas:

1.1 Pro-Reitoria Académica (Graduagdo/Pds-graduacdo/Pesquisa e Extensdo)
1.2 RH

1.3 Contabilidade

1.4 Financeiro (Setor de contas a pagar)

1.5 Compras

1.6 Diretoria Pedagogica do EAD (Graduacdo e Pés-graduacao)
1.7 Coral e Orquestra

1.8 Soedmar

1.9 Polos préprios EAD

2.0 Campus (Londrina, Curitiba e Ponta Grossa)

2 Definig¢oes:

2.1 RPA - E 0 documento gerado para a efetivacdo do pagamento de servigos prestados por profissionais autdnomos a um contratante. E um documento comprobatdrio para
inumeras finalidades, que permite destacar tributos Federais, Estaduais e Municipais a serem recolhidos pelo contratante.

2.2 A IES necessita de contratagdo de servigos de terceiros, pessoa fisica ou juridica, para atender as demandas de trabalho de diversas areas.

2.3 Para a pessoa juridica, o pagamento deve ocorrer através de Nota Fiscal de prestacdo de servigos. O cddigo CNAE (Classificagdo Nacional de Atividades Econémicas) deve
corresponder ao servigo prestado na IES, sendo que é responsabilidade do setor de compras confirmar esse item com o fornecedor.

2.4 Para a pessoa fisica, o pagamento sera por meio de RPA (Recibo de pagamento auténomo).

2.5 Para o prestador de servicos cadastrado na prefeitura cujo servico prestado esteja de acordo com a profissdo registrada no cadastro, ndo havera necessidade de reter e
recolher o ISS para os pagamentos por meio de RPA.

2.6 Se o cadastro do prestador de servigos ndo estiver regular ou se o servico prestado ndo corresponder a profissdo registrada no cadastro, o ISS deve ser retido e recolhido
pela IES.
2.7 Os pagamentos ao prestadores de servicos pessoa fisica devem ser previamente autorizados pela Reitoria.

2.7.1 O pagamento de professores da Pds-graduacdo, dos cursos de extensdo devem ser previamente aprovados através dos projetos dos cursos.

2.7.2 O pagamento dos professores do EAD devem ser aprovados através dos contratos previamente assinados pelos professores e Pré-Reitor do EAD.
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2.7.3 O pagamento dos fiscais de prova do ensino presencial, EAD e Colégio Objetivo tera como base o que prevé a norma RH 014 — Da contratacdo ao pagamento dos
fiscais de prova.

2.7.4 O pagamento dos fiscais de prova para o vestibular terd como base o que prevé o POP do processo seletivo do vestibular, cédigo 1.1.1.2.

2.7.5 O pagamento dos musicos do Coral e Orquestra ocorrerd de acordo com o que for autorizado pelo Reitor da Unicesumar.

2.7.6 Para as situagGes ndo previstas nesta norma, o solicitante de servicos de pessoa fisica deve requerer a autorizacao da Reitoria através do formulario “Solicitacao
de Autorizacdo e Contratacdo de Servicos de Terceiros”.

2.7.7 O pagamento de servigo que ndo se enquadra em nenhuma das situacdes previstas acima deve ocorrer apenas com a autorizagdo da Reitoria no formuldrio de
“Solicitagdo de Pagamento”.

2.8 O pagamento por meio de RPA somente sera realizado através de depdsito em conta corrente.

3 Procedimentos para pagamento:

3.1 Autorizagao de pagamento:

3.1.1 A drea da IES que utilizar os servicos dos autonomos deve fazer a solicitacdo de pagamento através de formuldrio préprio. O procedimento deve ser o mesmo
para pagamento por meio de RPA. O preenchimento de todos os campos do formulario é obrigatério.

3.1.1.1 Descrigdo total dos servigos que foram prestados e aliquota pertinente ao servico conforme tabela que consta na Lei do Municipio de origem.
3.1.1.2 Informar se ha cadastro na prefeitura e se houver, informar se havera ou ndo a retengao do ISS.

3.1.2 Para informar se existe ou ndo inscrigdo no municipio, deve-se consultar o site da Prefeitura de Maringa e identificar se ha cadastro, se estd regular ou se esta
cancelado, desatualizado, vencido, bloqueado ou se foi excluido.

3.1.3 O formuldrio deve ser assinado pelo responsavel da drea, de acordo com fatos previamente autorizados pela Reitora através de projetos ou rotinas estabelecidas
nas IES desde que formalmente aprovadas. Inexistindo tal comprovacdo, a Reitoria deve assinar a autorizagao de pagamento. No EAD o Pré- Reitor EAD deve assinar o
formulario.

3.1.4 A solicitacdao de pagamento deve ser enviada ao RH.

4 Outras informagoes:

4.1 Sobre a retencao de INSS na emissao da RPA:

4.1.1 A retengao de INSS deve ocorrer de acordo com a tabela de INSS vigente. Portanto, se o prestador de servigos ja contribui em outra empresa, nao o devera
recolher pelos servicos prestados na IES. Sendo que o prestador de servigco deve apresentar comprovacgao da contribuicdo.

4.2 Documentos e informacgdes obrigatérios para cadastro do prestador de servicos no RH (Relagdes Trabalhistas):
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4.2.1 N2 do CPF e N2 do PIS/PASEP ou NIT e nome completo

4.2.2 Endereco residencial completo. Necessario CEP e bairro.

4.2.3 Dados bancdrios (banco, agéncia, niUmero da conta corrente ou poupanca).

4.2.4 Se possuir inscricgdao municipal, informar o n2 CMC.

4.2.5 Se houver recolhimento de INSS em outras empresas, o prestador de servicos deve apresentar o comprovante pertinente ao més de competéncia em questao.

5 Observagoes:

5.1 A emissdo da RPA devera ser efetuada nas seguintes condi¢Ges de pagamento:

a) Pagamento dia 10 (dez): enviar até o uUltimo dia util do més anterior ao pagamento.

b) Pagamento dia 25 (vinte e cinco): enviar até o dia 15 (quinze) do més corrente.

6 Historico de Revisoes:

Data Versao Atualizacao Solicitante

06/05/2016 5.0 Exclusdo de pagamento por NFSA-e Luiz Sérgio da Silva

Insercdo dos itens: 1.9 e 2.0. Exclusdo dos itens 2.5,3.2 e o )
02/08/2016 6.0 o ] Luiz Sérgio da Silva

5.2. Modificagdo nos itens 3.1.1.1, 4.1.1 e 5.1.
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Validagao dos Responsaveis
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Diretor de Recursos Humanos

Pré-Reitor Administrativo
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