INSTITUTO DE APOSENTADORIA E PENSOES DOS ¢y
SERVIDORES MUNICIPAIS DE SAO LEOPOLDO/RS 452

MANUAL DE ARRECADAGAO DE CONTRIBUICAO DE SERVIDORES LICENCIADOS

1. OBJETIVO DO MANUAL
Formalizar o processo de arrecadacao do Instituto de Aposentadoria e Pensdes dos Servidores Municipais

de Sao Leopoldo para servidores licenciados.

2. DOCUMENTOS NECESSARIOS:
e Portaria de concesséo;
e Ultimo holerite.

3. RESPONSABILIDADES

QUEM PARTICIPA RESPONSABILIDADES
Servidor interessado | Protocolo Informacdes Recolhimento
Financeiro Cobranca Envio Conferéncia
Contabilidade Apropriacdo Receita Conferéncia
Diregao Financeira Controle Informagdo Monitorar

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento

1 Abertura do protocolo Servidor interessado | Abrir o protocolo de recolhimento das
contribuicdes integrais durante o
afastamento, apresentando os documentos
minimos necessarios.

2 Emitir guia de cobranga Financeiro Enviar mensalmente so servidor afastado, a
guia de contribuicdo com o devido valor
calculado.

3 Receber a guia com célculo | Contabilidade Receber a guia e fazer a apropriacdo dos

das contribuilgoes valores a receber de contribuicao.

4 Conferir os repasses Financeiro Conferir no extrato bancario se o valor foi
repassado integralmente até a data de
vencimento.

5 Langamento Contabilidade Lancar a devida receita conforme valor
recebido no extrato bancdrio.

Av. Jodo Corréa, 1350 — 4° andar — Fone/Fax: (51) 3592-7488
CEP 93020-668 — Centro — Sdo Leopoldo — RS Sdo Leopoldo, Bergo da Colonizagdo Alema no Brasil




