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1. Cadastro 

1.2. Pré cadastro 
 
O responsável pela contratação do serviço irá solicitar os dados iniciais para o 
pré cadastro no sistema de pagamento.  

São eles: 

 Nome completo 
 E-mail 

 CPF 

Em seguida você receberá um e-mail automático com login e senha para acesso 

ao sistema. Você poderá alterar sua senha posteriormente. 

 

 

http://www.insper.edu.br/en
http://www.cgi.insper.edu.br/autonomos/
http://www.cgi.insper.edu.br/autonomos/
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1.3. Finalização do cadastro 
 
Ao acessar o sistema com o login e senha informados, você será direcionado à 

uma página onde deve completar o cadastro com os dados solicitados: 

 

http://www.insper.edu.br/en
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A finalização do cadastro é a pré-condição de pagamento, caso o cadastro não 

seja efetuado, o pagamento ficará pendente até a regularização da situação. 

Campos com (*) são de preenchimento obrigatório; 

Dados dos dependentes para fins de Imposto de Renda são imprescindíveis. 

 

 

Ao finalizar a etapa de cadastro, você receberá uma confirmação por e-mail.  
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2. Sistema de Pagamento 

 

HOME: Você poderá visualizar informações como data de pagamento, glossário e 
alguns manuais; 

DADOS PESSOAIS: Informações utilizadas no pré cadastro (nome, CPF e e-

mail). Mantenha sempre o endereço de e-mail atualizado; 

DADOS CADASTRAIS: Certifique-se de que seus dados estão atualizados, 

principalmente dados de dependentes para fins de Imposto de Renda, 
informações para contato e dados bancários; 

ALTERAR SENHA: Você pode alterar sua senha, o número máximo é de 10 
caracteres; 

EXTRATO: Nesta aba você pode consultar seu extrato de todos os pagamentos 
programados até o momento; 

PAGAMENTOS CONSOLIDADOS: Em determinado momento do mês, todos os 

pagamentos a serem efetuados no mês vigente serão consolidados e a descrição 
estará disponível nesta aba, onde você também poderá gerar seu RPA; 

 

Caso você recolha INSS em outra fonte pagadora, inserir no campo destacado acima o 

valor da contribuição e encaminhar declaração ao Insper Pessoas. 

http://www.insper.edu.br/en
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3. Recibo de Pagamento de Autônomo 

O Recibo de Pagamento de Autônomo (RPA) é um documento emitido por uma 

Pessoa Física quando exerce atividade remunerada. O RPA descreve todos os 
serviços prestados e seus respectivos valores, bem como as tributações 
aplicadas. 

 

 

O documento deve ser conferido e devidamente assinado pelo autônomo, que 

por sua vez deve enviá-lo ao Insper Pessoas por e-mail (ipessoas@insper.edu.br) 
para que o pagamento seja efetuado. 

 

http://www.insper.edu.br/en
mailto:ipessoas@insper.edu.br
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4. Tributações 

Abaixo estão descritos os impostos que incidem sobre o RPA, lembrando que os 

mesmos podem ser isentos mediante envio de declarações, conforme indicado a 
seguir: 

 INSS 11% – Incide sobre o valor bruto do RPA, e pode ser isento mediante 
comprovação de contribuição:  declaração de contribuição emitida pela 

empresa. No caso de contribuintes individuais, é necessário a xerox da 
GPS (Guia da Previdência Social) paga no mês vigente; 
 

 ISS 5%- Incide sobre o valor bruto do RPA, e pode ser isento mediante 
envio do comprovante de situação cadastral junto à Prefeitura. 
Consultar em: 

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/servicos/ccm/index.

php?p=2373 

 

 IRRF (alíquota variável) – Consultar a tabela do Imposto de Renda do ano 
vigente. É importante ressaltar que, caso o autônomo tenha dependentes 

para fins de IR, estes devem ser devidamente cadastrados no sistema. 

 

5. Prazos 

É imprescindível atentar-se aos prazos: 

 Caso haja pagamento programado para aquele mês, no dia 11 você será 
notificado por e-mail; 
 

 Entre os dias 11 e 18, o RPA fica disponível para ser gerado dentro do 
sistema, na aba Pagamentos Consolidados. Expirado o prazo descrito 

acima, o RPA fica bloqueado e só pode ser gerado no mês seguinte. 
 

 O RPA devidamente assinado, bem como as declarações anexas, devem 

ser entregues ao Insper Pessoas até o dia 19; 
 

 Cumprindo os prazos acima, o pagamento é efetuado no último dia útil 
do mês 
 

 

http://www.insper.edu.br/en
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/servicos/ccm/index.php?p=2373
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/servicos/ccm/index.php?p=2373
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6. Formas de envio 
 

 Preferencialmente digitalizado para o e-mail ipessoas@insper.edu.br 
 Diretamente ao Insper Pessoas, no 8º andar 

 

 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Insper Pessoas 

Março/2020 

http://www.insper.edu.br/en
mailto:ipessoas@insper.edu.br

