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MANUAL DE ARRECADAÇÃO DE CONTRIBUIÇÃO DE SERVIDORES LICENCIADOS 

 

1. OBJETIVO DO MANUAL 

Formalizar o processo de arrecadação do Instituto de Aposentadoria e Pensões dos Servidores Municipais 

de São Leopoldo para servidores licenciados. 

 
2. DOCUMENTOS NECESSÁRIOS:  

• Portaria de concessão; 

• Último holerite. 
 

3. RESPONSABILIDADES 

 

QUEM PARTICIPA RESPONSABILIDADES 

Servidor interessado Protocolo Informações Recolhimento 

Financeiro Cobrança Envio Conferência  

Contabilidade Apropriação Receita Conferência 

Direção Financeira Controle Informação Monitorar 

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO 

 

Etapa Atividade Responsável Detalhamento 

1 Abertura do protocolo Servidor interessado Abrir o protocolo de recolhimento das 
contribuições integrais durante o 
afastamento, apresentando os documentos 
mínimos necessários. 

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

3 Receber a guia com cálculo 
das contribuilçoes 

Contabilidade Receber a guia e fazer a apropriação dos 
valores a receber de contribuição. 

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

5 Lançamento  Contabilidade Lançar a devida receita conforme valor 
recebido no extrato bancário.  

 


