INSTITUTO FEDERAL

Ministério da Educacao

SOLICITACAO DE VALE TRANSPORTE VIA PORTAL DO SERVIDOR
(SOUGOV.BR)

DEFINICAO E RUBRICA:

A) E O pagamento pago pela Unido, em pectnia, possui natureza juridica indenizatéria, destinado
ao custeio parcial das despesas realizadas com transporte coletivo municipal, intermunicipal ou
interestadual pelos servidores, nos deslocamentos de suas residéncias para os locais de trabalho
e vice-versa.

B) Para recebimento do auxilio transporte, o servidor deve fazer requerimento via SOUGOV, o
qual sera analisado e, posteriormente, deferido/indeferido diretamente no sistema SIGEPE.

e A rubrica de recebimento/desconto para servidores efetivos € a 951.
e Arubrica de recebimento/desconto para PSS é a 82850.

Versao 2 — Junho/2024
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REQUERIMENTO POR PARTE DO SERVIDOR:

Acesse 0 portal do servidor: https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

Ministério da Educacao

Primeiramente, verifique seu vinculo, caso tenha mais de um. Na setinha ao lado de “Orgéo —

UORG — Matricula”, vocé pode selecionar o vinculo desejado.

Para fazer a solicitacado do auxilio transporte siga as orientacdes.

1°) Na tela inicial do SOUGOV.BR, em "Solicitacdes" clique em "Auxilio Transporte".

Autoatendimento Solicitagcoes

Aqui vocé tem informacé&o a hora que quiser!

77/ € ] Yy
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Consulta Avaliagéo Saude Cadastro de
Contracheque Desempenho Rendimentos: IRPF Suplementar Dependente
q ‘ - ...«
I — SO
Férias Consignacao Minha Saude Dados Bancarios Pagamento de

Substituicéo

LAl = »

Curriculo e 3 Consulta Auxilio Solicitacao de
Minha Previdéncia Afastamentos Alimentacéao Declaragao

Oportunidades

Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora

6y

Moradia

@

Auxilio Transporte

(+

Outras Opcoes

2°) Em seguida, clicar em "Solicitar Auxilio Transporte". Nessa tela € possivel verificar se ja

existe algum beneficio cadastrado:

ATENGAO!

“océ ainda nao possui Auxilio Transporte

«” Solicitar Auxilio Transporte


https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/
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3°) Na préxima tela, vocé ira confirmar se os enderecos de residéncia e de trabalho estado
corretos. Se houver algum erro, clique em voltar, faga a alteragéo e clique em “Avancar”:

1636 © M O

Solicitar Auxilio Transporte

Endereco Ida Volta Conferéncia

Verifique seus enderecos cadastrados

Endereco Residencial

A\ENDERECO ALTERADO, 404 y’
ASA NORTE
BRASILIA - DF

Endereco de Exercicio

E MINISTERIO DA ECONOMIA y’
ESPLANADA DOS MINISTERIOS
000S/N
BRASILIA - DF

< 0 Voltar )

4°) Adicione, na proxima tela, os percursos de ida e o de volta, indicando o meio de transporte, 0
namero e nome da linha e o valor da tarifa. Apos preenchimento dessas informacdes, clique em
Avancar.
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Solicitar Auxilio Transporte

Endereco Ida Volta

Adicione um percurso de ida.
Selecione o meio de transporte do percurso

Onibus comum v

Conferéncia

Numero e nome da linha *

101

Valor do percurso *

5,50

Adicionar 0

Lista dos percursos adicionados:

1.° Percurso

/ﬁ\‘s ees) Onibus comum Zu
R$ 550

# B &

@ @ 4

'*' ol 2?\

16380 M O

Solicitar Auxilio Transporte

© 0 0 -

Endereco Ida Volta Conferéncia

Adicione um percurso de volta A
Selecione o meio de transporte do percurso

Metro v

Numero e nome da linha *

110

Valor do percurso *

700

Adicionar O
Lista dos percursos adicionados:

( 'D Voltar )

A B -
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X
Sl

Ministério da Educacao

5°) Confira se as informacdes estdo todas corretas e, se houver necessidade de alteracéo, clique
em voltar, altere e depois clique em Avancar:
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Solicitar Auxilio Transporte

Endereco Ida Volta Conferéncia

Resumo

Custo diario informado (ida e volta). RS 19,50

Roteiro de Ida - 2 percursos S
adicionados
Roteiro de Volta - 1 percursos b ¢

adicionados

( '9 Voltar >

() B =
4] @ =

6°) Confirme se 0 Resumo que sera apresentado esta correto. Se identificar algum erro, é

possivel fazer a alteracéo clicando em voltar. Ap6s confirmar que os dados estéo corretos, clique
em Avancgar
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16390 M O

Solicitar Auxilio Transporte

Endereco ida Volta Conferéncia
Resumo

Custo diario informado (ida e volta) RS 1950
Roteiro de Ida - 2 percursos A

adicionados

/ﬂ‘s eeed Onibus comum 4
550
/ﬁ‘ ...) Metrd z
7.00
Roteiro de Volta - 1 percursos A
adicionados
/ﬁ\ (... Metré z
7.00
& \
\ 9 Voltar )
N 7
AN o
() @ =
ot ® E

7°) Ao clicar em Avancar sera gerado um Termo de Responsabilidade”, leia e clique em
Aceitar os Termos. Apos finalizar o procedimento, o seu pedido de auxilio transporte sera
avaliado pela sua Unidade de Gestao de Pessoas:
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16:390 M O

Concorda com os termos

Declaro, sob a minha inteira
responsabilidade serem exatas e
verdadeiras as informacoes aqui
prestadas, sem prejuizo da apuragao de
responsabilidades administrativa, civile
penal:

I. Que utilizo o auxilio para cobrir
despesas realizadas com transporte
coletivo municipal. intermunicipal ou
interestadual nos deslocamentos
trabalho/residéncia e vice-versa, em
observancia ao disposto no art. 6°, §1°
da Medida Provisoria n® 2165-36, de 23

de agosto de 2001, publicada no DOU
de 24 de agosto de 2001,

Il. Que atualizarei as informacoes
sempre que houver alteragao das
circunstancias que fundamentam a
concessao do auxilio, conforme
disciplinado no § 2° do art. 6° da
referida medida provisoria e no §1° do
art, 4° do Decreto n® 2.880. DOU de
16/12/98;

lll. E que estou ciente que o desconto
da cota-parte (6% do vencimento,
proporcional a 22 dias), referente a
participagao no custeio do auxilio-

16:390 ™M O

Solicitar Auxilio Trans

|. Que utilizo o auxilio para cobrir
despesas realizadas com transporte
coletivo municipal, intermunicipal ou
interestadual nos deslocamentos
trabalho/residéncia e vice-versa, em
observancia ao disposto no art. 6°, § 1°
da Medida Provisoria n® 2165-36, de 23
de agosto de 2001, publicada no DOU
de 24 de agosto de 2001;

IIl. Que atualizarei as informagoes
sempre que houver alteracao das
circunstancias que fundamentam a
concessao do auxilio, conforme
disciplinado no § 2° do art. 6° da
referida medida provisoria e no §1° do
art. 4° do Decreto n® 2.880. DOU de
16/12/98;

lll. E que estou ciente que o desconto
da cota-parte (6% do vencimento,
proporcional a 22 dias), referente a
participagao no custeio do auxilio-
transporte, sera deduzido do valor total,
em folha de pagamento, observado o
art. 2° da Medida Provisaria n® 2.165-
36/2001 e art. 2° do Decreto n®
2.880/1998.

o ® <

Pronto! A solicitagéo do “Auxilio Transporte” foi enviada com sucesso.
Agora é s6 aguardar que a sua solicitacdo seja analisada pela equipe de Gestédo de Pessoas!

Vocé podera consultar a solicitacdo realizada no item “Solicitag6es”.
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Solicitacoes
Ea (V=)
Realizar Solicitacao
Solicitacao do Gestor

Minhas
Solicitagoes

Selecione os filtros desejados:

Numero da Solicitacao

Criado a partir de

Tipo de Solicitagdo

Todos v
Situacao
Todas v

A& B 2

Solicitagées

@ O] <

16:32® O

Todas

Solicitagoes

Q Pesquisar

& Limpar

Auxilio Transporte

Criada em 29/03/2023 - 10:.01.29

Ultima movimentacac em 28/03/2023 - 10:01:29

Ver detalhes )

Adicionais Ocupacionais

Criada em 28/03/2023 - 152607

Ulltima mavimentaran em 28/02/2023 - 182259

Ll

@ ® <

Selicitagdes
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ANALISE E DIRECIONAMENTO DA REQUISICAO

A Legislacdo a ser consultada é a INSTRUCAO NORMATIVA N° 207, DE 21 DE OUTUBRO DE
2019. Acesso https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-207-de-21-de-outubro-de-
2019-223056436.

Para analise do requerimento de Auxilio Transporte o servidor deveré acessar o SIGEPE. O
Acesso devera ser feito por certificado digital.

Acesso: https://sso.gestaodeacesso.sigepe.gov.br/cassso/login

€ > C 23 sso.gestaodeacesso.sigepe.gov.br/caszso/login

SISTEMA

c“ Sigac DE GESTAO

DE ACESSO

Clique no sistema que deseja acessar.

Por razbes de seguranca, por favor clique em sair e feche todas as abas do seu navegador quando vocé terminar de acessar os
servicos que precisam de autenticacéo.

Acessod
Informagio

Para este acesso € necessario acesso especifico (de Gestor - 6rgao IFPR ou como UPAG).

ll | HEyquerirmenue || Passog el |

Selecione a habilitagéo:

ETEET |

CHEFE - GESTOR - UORG:IFPR:SCRF

GESTOR - ORGAD:IFPR
GESTOR - UNIDADE PAGADORA:IFPR:GABINETE
SERVIDOR / PENSIONISTA - IFPR -

4 4
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-207-de-21-de-outubro-de-2019-223056436
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-207-de-21-de-outubro-de-2019-223056436
https://sso.gestaodeacesso.sigepe.gov.br/cassso/login
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Na opcdo Gestédo de Pessoas, selecionar o item Requerimento.

( Pesquisar... Q)
Gestédo de Pessoas
2. Gestéo de Pessoas > i N
Afastamento Anistiado Politico Acdo Judicial
Gestdo de Sistemas >
Estrutura Organizacional Gestdo de Vinculo Moradia
Pensdo Alimenticia Pessoa Posto de Trabalho e

Aprendizagem

Publicacdo Selecdo de Pessoas

Inicio Vigéncia | |
08/02/2022

= 20/11/2023 = 23/11/2023 = 27/11/2023

Analisar Requerimento Analisar Requerimento Analisar Requerimento

Solicit Soliciacie o= Declar -

= 28/11/2023 = 28/11/2023 = 29/11/2023 -

Mensagens & Favoritos

13/05/2024 12:08:05 - Plantdo de davidas AFD
30/04/2024 12:48:46 - Inscreva-se no curso "Tecnologias sociais de ... Acao Judicial Estraiura
29/04/2024 10:10:03 - eSocial -Plant&do de Duvidas - 03/05/2023 - 10h Organizacional

26/04/2024 09:24:44 - Sala 360° chega a Palmas, capital do estado ...

a oficial em saq...

11/11/2022 10:19:51 - Novas regras facilitam peri
.. Afastamento

fas Requerimento ~ Relatdrios

Ta re fa S H  Suasessio expira em 00:29:15 3

Requerimento

Fluxo: Responsavel:

(*) Sem responsavel ou sob a minha responsabilidade
() sob a responsabilidade de outros usudrios

() somente sob a minha responsabilidade

| De Tedos os processos de Requerimento -

+ Filtro Avangado

Resultados por pagina: 20 = | 1/2 /3 /4|56 |7 89|10 Prédmo 1826 registro(s) - Pégina |I:|de az
LISTA DE TAREFAS A FAZER
0
_ Identificacdo Tarefa . Criacdo
| |  AcBes  sinais | Q) ‘ Ql Area ‘ Q]
Ol = = SllE D GR EREEE - Analisar Requerimento 20/11/2023
Solicitacdo de Declaracéo -
\:| = = Analisar Requerimento 23/11/2023

Auxilio Alimentacdo e Refeicdo -
= Analisar Requerimento 27/11/2023

L]
i
I

Solicitacdo de Declaracdo - T e 28/11/2023

|
1]
I
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Primeiramente, deve-se assumir o requerimento.

Analisar Requerimento

Responsdvel:

AUXILIO TRANSPORTE

Numero do Pacote de Requerimentos: Nome: CPF:
5041074

Reguetiments / Anexy  Assinado  Preenchmento OCH Responsavel pelo Anexo Data de InclusBo / Alteracdo

- auxilio Transporte Opciona Preenchidc NAQ SE APLICA 18/03/24 21:54

ApOs o servidor responsavel assumir o requerimento para analise podera optar por 4 opcoes:

a) Deferir o requerimento: caso esteja com o seu preenchimento correto e de acordo com a
legislacdo vigente.

b) Indeferir o requerimento: caso o seu preenchimento ndo esteja correto ou ndo esteja de
acordo com a legislacéo vigente.

c) Tramitar para Unidade/Area: caso seja necessario tramitacdo do requerimento para outra
Unidade ou Area especifica (dificil de ocorrer).

d) Devolver para corregdo: caso haja algum valor inserido incorretamente, o requerimento
podera ser devolvido ao servidor solicitante para ajustes necessarios.

Para analise deve-se verificar se a solicitacao do servidor esta de acordo com a legislacédo
vigente e se os valores e dados do servidor estéo corretos.
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PARA DEFERIR O REQUERIMENTO:

Analisar Requerimento Sus 63330 expics em 00:28:42 O

Analisar Requerimento =) it Condlul
Responsavel: & Liberar oncuir

AUXILIO TRANSPORTE
Numero do Pacote de Requerimentos: Nome: CPF:

5041074

Requerimento / Anexo

Assinado Preenchimento oCcR fesponsavel pelo Anexo Data de Inchusdo / Alteragdo

Opcional Preenchido NAO SE APLICA 18/03/24 2154

Caso a solicitacdo esteja de acordo, deve-se realizar o deferimento, informando a justificativa,
conforme abaixo:

Analtsar:ﬁ:ueﬂrnento E, Liberar '

e B I U e x x* & b = =1 A A
|a=n0 B»a A F S E = S W .« «w
EER » Y- CCRE B 3 = » -t

Apds informar a justificativa, deve-se clicar em “Concluir”. Assim o requerimento retornara para o
servidor com a mensagem informada no campo de “Mensagem”.

Area de Trabainho oo Geszor * Gestlo de Pessces * Requerimento

Tarefas Requerimento ~ Relatérios ~ Configurar Area Inicial

Ta refa s W Sussessio expira em 00:29:57 =3

v Mensagem de Sucesso! )
YTarefa conciuida com sucessol

Fluxo: Responsavel;

De Todos 0s processos de Requerimento - « Semre sével ou sob a minha re nsabilidade

Somente sob & minha responsabilidade

+- Filtro Avangado
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PARA INDEFERIR O REQUERIMENTO

Caso o servidor tenha realizado a solicitacdo para pagamento fora das condicfes descritas
abaixo, deve-se realizar o indeferimento, informando a justificativa.

L S— A=,

- Encaminhamento

Qual encaminhamento desejar fazer? * Mensagem: *

Indeferir v
slu.'l,l’-l - . - v A
@o=o=lsnalaapr]ic: E v wiEzamiss
RSB O AN e 38l ; @ o

Motive do indeferimento

Apos informar a justificativa, deve-se clicar em “Indeferir”. Assim o requerimento retornara para o
servidor com a mensagem informada no campo de “Mensagem”

#rea de Trabaihe do Gesor ' Gestdo de Pessoas * Requerimento

Tarefas Requerimento ~ Relatérios « Configurar Ares Inicial

Ta refa s K Sus sessdo expira em 00:29:57 (%

‘/ Mensagem de Sucesso!
Tarefa concluida com sucessol

Fluxo: Responsavel:

| ou sob a minha responsabllidace

De Todos 05 processos de Raquerimento *) Sem responsaw
Sob a responsabilidade de outros usudrios

Somente sob 3 minha resporsabilidade

+ Filtro Avangado
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CORRECAO DE VALORES - LANCAMENTO:
Tanto os requerimentos deferidos na folha vigente quanto os que geram pagamento retroativo
devem ser verificados na transacdo FPCLPAGTO, pois o0 sistema realiza apenas o pagamento
para o més subsequente ao do pedido, ou seja: se o0 servidor solicitou o beneficio em 01/2024
(folha vigente de 01/2024) e o deferimento ocorrer na mesma data, 0 sistema pagara a partir de
02/2024. Desta forma, deverd ser feito o lancamento manual do valor proporcional para o0 més de
01/2024.
A férmula para calculo do valor a receber é:
AT = (22 x VD) - (VB x 0.06 x 22 / 30)
Sendo:
AT = valor a receber de auxilio transporte
VD = valor gasto com o transporte por dia
VB = vencimento basico no contracheque
0.06 = 6% de participacéo do servidor

22 = quantidade de dias Uteis no més em que se utiliza o transporte (padréo)

30 = quantidade de dias do més (padréo)

Os lancamentos séo feitos pela transacdo FPATMOVFIN:
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MOVIMENTACAO FINANCEIRA - FPATMOVFIN

Ano/Més

Apos inserir o nome do servidor, devem ser incluidos os dados na tela conforme exemplo abaixo;

MOVIMENTACAD FINANCEIRA - FPATMOVAIN

REGINE JURIDICO UNICO ATIVO PERMANENTE

Dados da rubrica

No campo “Sequéncia”, deve-se informar para qual periodo € o pagamento (se folha vigente ou
anterior). As sequéncias podem ser a 1 para a folha vigente e de 6 a 9 para pagamentos
atrasados. As sequéncias 8 e 9 precisam de autorizacdo para lancamento.

ApoOs o lancamento, pode-se consultar a ficha de pagamento para o més, pela transacao
FPCLPAGTO.

E importante lembrar que todos os pagamentos s6 podem ser feitos a partir da data do
requerimento!
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DESCONTOS:

Os descontos devem ser realizados quando o servidor solicita atualizacdo do beneficio para
valores menores ou em casos de exclusdo do beneficio.

E importante lembrar que os pagamentos sdo feitos de forma antecipada e, desta forma, o
desconto para casos de exclusdo do beneficio deve considerar tal forma de pagamento, ou seja,
se o0 servidor solicitou a exclusdo em 02/2024 (folha vigente de 02/2024) e o deferimento ocorrer
na mesma data, devera ser feito o lancamento manual do desconto proporcional para 0 més de
02/2024, pois o sistema ja havia realizado tal pagamento na folha de 01/2024.

Os descontos também devem ser realizados no sistema E-SIAPE, por meio da transacao
FPATMOVFIN.

MOVIMENTACAO FINANCEIRA - FPATMOVFIN

Ano/Més.

Orgdo:
26432

Informe uma das opgdes

Matricula Siape Matricula

_Je

Nome

ApGs inserir o nome do servidor, devem ser incluidos os dados na tela conforme exemplo abaixo.

MOVIMENTACAD FINANCEIRA - FPATMOVAIN

Situach

REGINE JURIDICO UNICO ATIVO PERMANENTE

Dados da rubrica
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No campo “Sequéncia”, deve-se informar para qual periodo é o pagamento (se folha vigente ou
anterior). As sequéncias podem ser a 1 para a folha vigente e de 6 a 9 para pagamentos
atrasados. As sequéncias 8 e 9 precisam de autorizagdo para langamento.

ApoOs o lancamento, pode-se consultar a ficha de pagamento para o més, pela transacao
FPCLPAGTO.

IMPORTANTE: Em caso de duvidas entre em contato com om setor de atendimento ao servidor
da Progepe, atendimento.progepe@ifpr.edu.br.



mailto:atendimento.progepe@ifpr.edu.br
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SERVIDOR PGSSUI
SERVIDORJA POSSUI
MAIS DE UM ) BT
e hcu wo [ ke Emug)  anbo o
o SELECIONAR A AUKILIO
OPCAD AUXILIC TRASNPCRTE

NECESSIDADE DE Fim

TRANSPORTE I:

Sint

SELECIONA O
VINCULD
DESEIADO

CONFIRMAR ENDEREOS
D RESIDENCIAE

CLICAR EM
AVANCAR

ENDERECOS ESTAO
CORRETOS

REALIZAR A
ALTERACAD

05 PERCURSOS DE IDA E @ DE
VOLTA, INDICANDO © MEID DE
‘TRANSPORTE. O NUMERO E NOME
DA LINHA E G VALOR

REALIZAR A

ALTERACAD

REALIZAR
ATERAGAO

CLICAR EM
VOLTAR

CAMPOS

VERIFICAR SE AS

Conriman
cucan o eORACSES cucan ey NFoRMACOS cucanon
& DO RESUMO. ci ESTAD CORRETAS i

INFORMACOES INFORMACCES.
CORRETAS CORRETAS
LER TERMO DE e
FESPONSABILDADE TeRmos Com mEGRWAGHD
CAMPO.
MENSAGEM

£
2 SERVIDOR
-
z k REQUERIMENTO
g Tewoor (ovemaro |
w SERA ENVIADA
F A SEGEP
H
w
a
3
F; ACESSAR G _
5 TER LANCAMENTG ESTA
=1 RETO
F Necessdro acessn
coma Gestor - :
argao IFPR, ou CLICAR NA CONSULTAR A
mo UPAG OPCAD GESTOR FICHA DE
- GRGAD IFPR. PAGAMENTO
RUBRICA DE DESCONTO)
P g ACESSAR
‘GESTAD DE PESSOAS [;;m,“‘;ﬁ?;ogﬁ; T:[v::g:
INFORMAR A SEQUENCIA
g SELECIONAR .
DADOS conCwR
& REQUERIMENTO et
H
8
&
H ASSUMIRO O Realizados quando solcita
REQUERIMENTO 230 do beneficio
SOUCITAGAQ DF
ACORDO COM A e o CUCAR EM CLICAR EM B INSERIR 05 RUBRICA DE RENDIMENTO;
LEGISLAC JUSTIFICAR INDEFERIR CONCUAR FPATMOVFIN DADOS FINCLUSAO; CODIGO 951
SOLICITADOS (EFETIVO) E 82850 (PSS); E
INFORMAR A SEQUENCIA

ACESSAR A INSERIR O

DEFERR E ACESSARA
Lolemean INFORMA Ao TRANSACA TRANSACAD NOME DO
JUSTIFCATIVA FPCLPAGTO FPATHONFIN SERVIDOR
NECESSIDADE DE £ CORRECAQ DE
CORRECAD DE VALORES (S1M) B
VALORES OU PARA
DESCONTOS DesconTos H
ko)

(NAo) A fermula para calculo. do valor a
e

eber
AT = (22X VD) - (VB x0.06 % 22 / 30)




