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1. APRESENTACAO

Este manual apresenta orientagdes para as Entidades Sindicais quanto a navegacao e utilizagdo
das funcionalidades do Portal da Entidade.

O Portal da Entidade € o site disponibilizado pela CAIXA na internet, no endereco xxxxxx, para
possibilitar o gerenciamento das arrecadacdes da Contribuicao Sindical Urbana.

2. SERVICO/PRODUTO CONTRIBUICAO SINDICAL URBANA

2.1 Objetivo

O produto Contribuicdo Sindical Urbana tem por objetivo fornecer aos clientes Entidades Sindicais
0s meios para a arrecadacao da Contribuicao Sindical Urbana, em atendimento a Consolidagao
das Leis do trabalho — CLT, instrucbes expedidas pelo MTE e conforme a legislacdo vigente para
o sistema financeiro.

2.2 Participantes

Participante Descricao
Beneficiario Entidade Sindical que entrega os titulos/guias ao Banco para serem
cobrados

Banco Beneficiario |Banco que detém os titulos do Beneficiario que serdo cobrados,
neste caso, a CAIXA

Pagador Pessoa fisica ou juridica a que se destina a cobranca do
compromisso; é o contribuinte do Beneficiario, o devedor
Banco Recebedor |Banco onde efetivamente é efetuado o pagamento do titulo.

2.3 Principais Servicos Disponibilizados no Portal da Entidade

- Inclusao de Contribuinte

- Inclus@o de grupo de contribuintes (banco de contribuintes)
- Gerenciamento da vinculacao de contribuintes ao grupo

- Emissao de Guias
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3. ACESSO AO PORTAL
Apds a autorizacdo pela Agéncia CAIXA centralizadora do convénio, o empregado usuario da Entidade
Sindical deve se auto-cadastrar para acessar as funcionalidades via Portal da Entidade, por meio do

endereco www.caixa.gov.br, opcdao EMPRESAS, Contribuicdo Sindical Urbana, Gerenciar Contribuigdo
Sindical Urbana e Cadastre-se agora.

4. GESTAO DE CONTRIBUINTES

4.1 Incluir Contribuinte
Por meio desta funcdo, a Entidade Sindical pode incluir seus contribuintes, digitando as informacdes dos

mesmos. Esses contribuintes podem ou néo fazer parte de um grupo de contribuintes.
Acessa no Portal da Entidade a opcao “Cadastro Contribuintes > Incluir Contribuinte”, e confirma.
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COMTRIBUICAD SINDICAL URBANA
Incluir Conlribuinte

Em R B B

e e s s
.

o

Entre com o dados do contribuinte:
Tipo de Identificache do Contribuinte:

Cédigo de [dentficacio de Contrituninbe:

#

Preenche os dados do contribuinte, na tela abaixo, e confirma.
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Cédigo da Entidade Sindical: 1 5§
Entidades 100 e e BRI RRRES RS P s

Tipo de Identificacdo do Contribuinte: . CPF

Cédigo de Tdentificacio do Contribuinte: T oo
Entre com os dados do contribuinte:

Nome/Razdo Social/ Denominagdo

Sodial: o

CEP: [rzo15-585 BUSCAR ENDEREGO

o

Endereco: [ese's’

Bairra/Distrito: AGUATINGA SUl

Cidade/Municipio: [BRASILIA UF: IEF

DDD + Telefone: L E3335555

E-mail Contribuinte: [fulano@yahoo.com.br

Chdigo de Atividade do Contribuinte; "-111 CONSULTAR CODIGOS

Capital Social - Empresa: 10000,00

Capital Social - Estabelecimento: 10000,00

Total de Empregados - Estab.: i

Total de Empregados - Empresa: i

Valor da Remuneragéo: Eﬂﬂﬂ.ﬂﬂ

[‘conFRMAR [ ¥] | RETORNAR |
™
& >
+ 1030, 276px = 13 3321 2511px 100% (=) ]

Apos confirmada a operagado, o contribuinte estara cadastrado.

4.2 Incluir Grupo de Contribuintes

Por meio desta funcéo, a Entidade Sindical pode incluir um grupo de contribuintes, digitando as
informacdes dos mesmos.

Acessa no Portal da Entidade a opg¢ao “Cadastro Contribuintes > Incluir Grupo de Contribuintes”,
e confirma.
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COMTRIBUICAD SINDICAL URBAMNA
Incluir Grupo de Contribuinte

Cadige da Entidade Sindieal: -
TR ——

Inclusiio de Novo Grupo de Contribuinles

Cadigo do Grupo: przois

Nome do Grupa: Eanmio

(#

: oo (ORS¢ v | o CETETTETTRSSD)

CONTRIBUICAD SIrmCAL LnBascs I I TN et i v st gmmun {Qresscase

COMTRIBUICAD SIMDICAL UREARA
Incluer Grupa de Conbribuainbs
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4.3 Gerenciar Vinculagdo de Contribuintes ao Grupo

Por meio desta funcao, a Entidade Sindical pode gerenciar a vinculacdo de contribuintes a um
grupo.

Acessa no Portal da Entidade a opcao “Cadastro Contribuintes > Gerenciar Vinculagdo”, e
confirma.

— =

+ AsowiNe CTTTTIN—E| | pdvoss |
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CONTRIBUIGAD SINDICAL URBAMNA [N ey (XS] voot ravd s susmesss mouan « coswcans
b ] —

| ONTRIBUICAD SINDICAL
renciar Vinculagio

mhmm 1 _ _
Eﬂm Beainng L_"__ F——— e R e B

Entre com os dados do contribuinte:

Tpe de Idenbificagio do Contribusnte:
Codigo de Identificacio do Contribuinbe: I ]

Noma/Razdo Social/ Denominacio I
Sooal:

Cidade/Municipio:

Grupa:

Seleciona os contribuintes a serem vinculados no grupo e clica em CONFIRMAR.
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CAIXA

CONTRIBUIC ALY SINDICAL UREAMA
Garanciar Yinoula oo

Cadigo da Entidada Sindicali 1
Emtidade:

¥ !.__.,..,. — e .

Encomtradals) 33 Gcoarrdncials)

- "‘m-
e T

o A phgines |1 ] 2134

| Beleoenar Tedas oe conthluinies da phging




CONTRIBUIGCAO SINDICAL URBANA CAIXA

CAIXA
R secone | IR

EXTNR ot 5tk tas At (2000 § CINTNCADS:

COMTRIBUICAD SINDICAL URBANMA
Gerenciar Vinculacio

5. EMISSAO DE GUIAS

5.1 Regras para Emissao de Guias

Abaixo apresentamos tabela contendo resumo das regras para emissao de guias da Contribuicao
Sindical Urbana no modelo vigente, ou seja, Registrada, de acordo com as Portarias: MTPS N
521/2016, MTPS N° 1.261 e MTB N° 238/2017.

VENC. VENC DIA ATUAL | VENC MES ATUAL E | VENC MES FUTURO
PASSADO | (emissdo da Guia) DIA FUTURO
COMP. PASSADA NAO SIM NAO NAO
COMP. ATUAL NAO SIM SIM NAO
COMP.FUTURA NAO SIM SIM VER ABAIXO
COMP FUTURA SIM
MAIOR QUE VENC
MESMO  FUTURA SIM
MES
COMP FUTURA NAO
MENOR QUE VENC

10
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* Em resumo, as possibilidades de emissao entre Competéncia e Vencimento sdao

o

O O O 0O o o

Guia com Competéncia més atual e Vencimento dia atual.

Guia com Competéncia més atual e Vencimento més atual e dia futuro

Guia com Competéncia més futuro e Vencimento més atual e dia futuro

Guia com Competéncia més futuro e Vencimento dia atual.

Guia com Competéncia més futuro igual a més de Vencimento futuro.

Guia com Competéncia més futuro e posterior ao més de Vencimento futuro.
Guia com Competéncia passado e Vencimento dia atual.

« As demais possibilidades de emissdo NAO devem ser possiveis nem permitidas em razdo
das regras de arrecadagao definidas pelo MTE:

o

O O O O

Guia com Vencimento més passado (nenhuma hipotese);

Guia com Competéncia més atual e Vencimento més futuro;

Guia com Competéncia més passado e Vencimento més futuro;

Guia com Competéncia més passado e Vencimento més atual e dia futuro;

Guia com Competéncia més futuro mas anterior ao Vencimento com més futuro;

5.2 Emissdo De Guia Por Contribuinte

Por meio dessa funcionalidade o usuario pode efetuar a inclusdo de uma guia individual, ou seja,
pertencente a somente um Contribuinte.

Acessa no Portal da Entidade a opgao “Cadastro de Guia > Incluir por Contribuinte”, informa o
tipo e cédigo de identificacdo do contribuinte, e confirma; ou seleciona um contribuinte dentro
ja cadastrado (que pode estar vinculado a um grupo ou nao).

11
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CAIXA

' ATEMDIMENTD ERRTETIET| | T DUViDAs | 5 [T W

Yo it o e im0 02 #

CONTRIBUICAS SINDICAL URBAMA
Incluir por Contribuinbe

Cadigo da Entidade Sindical: 1
Entidade: evrred

-

Excolha uma das opcies para fazer o filiro

U= campss com {*) sie ohrgattrios entre s
® * Tipo de identificaclo de Contribuinte:  [eNpr = |
: —m o de Identificacio ." : il do Contnbu .m‘. 3

Estey fiftros podam ser nter relicionsildos antre o pars uma ffragem mais sspecifce.
& % i " - 2k AL

: AmMEN * olvoas

pliVievecus pala Caica -]

COMTRIBUICAD SINDICAL URBANA
Incluir por Contribuinte

L L e

Resultado da Pesquisa - Contribuintes.

_ - CPFfCNpIf
Mafe do Contribointe Tigiin Tabwindifac i Sap sl R

s ACIMA 50 VENCER DIVERGENTE CHP H

Paginas | 1

#

12
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Na pagina seguinte, seleciona a forma de pagamento, conforme segue:

» Aceitar qualquer valor: o pagamento podera ser efetuado por qualquer valor, até a data
de vencimento. Este tipo de documento nao é recebido apds o vencimento.

* Aceitar valor minimo ou maximo: o pagamento podera ser efetuado por qualquer
valor entre 0 minimo e o maximo a ser informado no registro da guia. Este tipo de
documento ndo é recebido apos o vencimento.

* Nao aceitar valor divergente: a guia sera gerada para pagamento com valor fixo, ndo
acatando pagamento de valor diferente do registrado para o documento. Este tipo de
documento pode ser recebido pela rede bancaria em até 90 dias apds o vencimento, com
calculo dos encargos devidos em caso de pagametno apds o vencimento.

CONTMIBICAD SINDICAL URBANA [ e (L Ve e e

CC'HTRILUiI{Zﬁ.ﬂ SIMDICAL URBAMA
Incluir por Contribuinte

Cédigo da Entidade Sindical: 1

e N oy
Nome do Contribuinte: L ————
Tb-hunnuﬂnﬂ-dnmmhulm NP

Categoria: ;

‘CPF/CHPI/ Cdigo do Contribuinte: 2

Prazo de Recolhimento da Categoria Sindical:

Infarmacies da Guia:

Data de Vencmenta: ﬁi‘ B ﬁ:l. f E 18
Competénoa: El L W

Ferma d= Pagamenta: I'-"q et - ﬂumr:r .:'_:I\ wmr walor

Valor da Contribusgio:

WValor Minemo:

Walor Méxmio:

Mame/ fazds Socal Denominacho Sooal:

CEP:

Preenche os demais dados e confirma.

13
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Data de Venomentn: B sor o s EEiE

Competéncia: i s EoaET

Faorma de Pagarmento: [Pagame - = - e i T~
walar da Contribuicio: W

Valor Minimot ]

Valar Maxmo: e

Nome/ Razdo Socal’ Denommaclio Sooal: i:- 1]

CEP: Pl PUSCAR ENDERTCO
Enderego: feLEvELANDIA - D

Bawrro Destrito: W

Cidade/Munacipio: [gaFeceT  us:BE

Cédigo Athvidade: E COMNIULTAR CODIGON

Capital Socsl - Empresa: E---ﬁw

Capital Social - Estabelecimento: ]..__-.-'

Namaoro de Empragados Contnbuintos: i
Tatal Remunearacho - Contribumtes: E

Tatal de Empregados do Estabeleamento: f-i""“

) (eomtinmian ! | srounan

Confirma a inclusao e finaliza a solicitagao.

. b et bty s -

Entidade: . a val T ARG | T RDS LU AR e e 4 e e
Nome do Contribuinte: ACIMA 50 VENCER DIVERGENTE
Tipo de ldentificacde do Contribuinte: (=T
Categoria: -

CPF[CHPIf Codigo do Contribuinte: L
Data de Vencimento: 31/01/2018
Nome/ Rardo Social/ Denominacio Sociak: o —smeuen
Tipo de Identificacio do Contribuinte: z
CEI: | O
CEP: . B9902410
Endarmens . .o.oo b o . CLEVELANDIA - D
Bairro/Distrite: o CENTRO

Codigo Atividade: L B

Capital Social - Empresa: .
MDMM!I"MMM 1 ==
Himers de Empregados Contribuintes: o
Total Remuneracio - Contribuintes:  ~° °°
Valor Minima: -

Valor Mdscimeo:
# conrmman [+ werousian

14
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5.3 Inclusdo De Guia Por Grupo
Por meio dessa funcionalidade o usuario pode efetuar a inclusao de guias por Grupo.

Acessa no Portal da Entidade a opgao “Cadastro de Guia > Incluir por Grupo”, informa o grupo, e
confirma.

CAIXA
t Amowao T | ¢ oivioas |

CONTRIBUIGAD SIMOICAL URBANA : EXTTR voof £rmk s asemen 2ousn 1 OACAS £

CONTRIBUICAD SIMDICAL URBANMA
Imcluir por Gropo

Selecho por Grupo:

le2 2015 - JanEIRD, B3

CC!H'IEI'E.LJI_C.&JD SIMDICAL LIRBANM S

Incluir por Grupo

Cédigo da Entidade Sindical: 1

[Entidade: Dttty e et s
Tipo da Entidade Sindicalk:

Homre do Grupo: Lo LEF
Informacices da Guia:

Data de VWencameanio:s

Competdnaa:

Forma de Pagamento:

Walor do Documenio:

Walor Minimo:

Wabor Mawimo:

Mensagem a0 Contribwinte:
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Na pagina acima, seleciona a forma de pagamento, conforme segue:

» Aceitar qualquer valor: o pagamento podera ser efetuado por qualquer valor, até a data
de vencimento. Este tipo de documento nao é recebido apds o vencimento.

* Aceitar valor minimo ou maximo: o pagamento podera ser efetuado por qualquer
valor entre 0 minimo e o maximo a ser informado no registro da guia. Este tipo de
documento ndo é recebido apos o vencimento.

* Nao aceitar valor divergente: a guia sera gerada para pagamento com valor fixo, ndo
acatando pagamento de valor diferente do registrado para o documento. Este tipo de
documento pode ser recebido pela rede bancaria em até 90 dias apds o vencimento, com
calculo dos encargos devidos em caso de pagametno apds o vencimento.

Preenche os demais dados e confirma.

COMNTRIBUICAD SIMDICAL LUREAR A
Tncluir por Grupo

cédigo da Entidade Sindical:
Entidade: e ] s

Tipo da Entidade Sindical:
Home do Grupo:

Informaches da Guiat

Data de Venomento: BExw s B W
Competénca F ,‘ Eﬂ_.

Farma de Pogamento: |Pegamento - Acaitar Valor minkmo ou masimo v |

valor do Documanto:
Walar Mimnmo:

Walkor Maxmo: -

Mansagom so Contribeginbe:

Na tela abaixo, confirma a finaliza a inclusao por grupo.

16
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[Airrnan canasraor | seson o 1114 e st secioms « crrriscabe #

COMTRIBLICAD SIMDICAL URBARNA
Inclulr por Gropao

Cédigo da Entidade Sindical:
Entidade:

Tipo da Entidade Sindical:

Confirmmacdo da Inclusio da Guia:

Data de Vencimanto: ay/n1/2018
‘Competéncia: /2018
Walor do Documento: 20,00

Valor Minimo: 10,00

Valor Maxime: 50,00

Farma de Pagamento: 2

i [conmmMAn [+

5.4 Impressdo da Guia de Recolhimento da Contribuicéo Sindical Urbana — GRCSU — Impressao
individual

Por meio dessa funcionalidade o usuario pode realizar a impress@o de guias.

Acessa no Portal da Entidade a opgao “Cadastro de Guia > Imprimir por Contribuinte”, informa
os dados do contribuinte e confirma.

CONTRIBUICAD SIMDPCAL LR B AR A i [l O-CE ETTA fad AABERSTE SICILMOY | CHNTHRCADD &

COMNTRIBUNCAD SINDHCAL LUREANA
Tmprimir por Conbribuinbs

Codigo da Entidade Sindical:
Tipo da Entidade Sindical:  Sindicato
Escolha uma das opgies para fazer o Tiltro:

= * Tipo de IdentificacBs do Contribuinte:  [Cwea ~ |
= Codigo de Tdentificaclo do Contribusnte: | oy =

Extrs M res podem ser mter relacionadas entern sd para gena (ilftragesss mmoads. espreacifem.,
Sariechone wrn ou ks pars os ressdtados.
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+ amomeo CTTTTR—] | - oovoas | 4

CONTRIBUICAD SINDICAL LUIRDANA I WOCE LIIA I ABETE MTLMC E COITTRARS: &

COMNTRIBUICAD SIMDICAL URBAMA
Imprimir por Contribuinbe

Tipo ds Entidada Sindicati | Sindicat

Encontrada(s) 1 Ocorrénclals)

! CPF fCMPD [ Gl da
I dor Contribswuntes Coen briibis b

Seleciona a guia a ser impressa na lista apresentada, e a forma de impressao (impresséo e
postagem pela CAIXA ou impressao LOCAL).

* Impressao e postagem pela CAIXA: Observar o prazo entre a data de emissao e a data
de vencimento do docuemtno, além do valor (tarifa) contratado para essa opcao.
* Impressao LOCAL: impressao pela propria Entidade (emissor) em impressora local.

‘Entidade:

D

™ dao G il
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5.5 Impressdo da Guia de Recolhimento da Contribuicéo Sindical Urbana — GRCSU — Impressao
por Grupo

Por meio dessa funcionalidade o usuario pode realizar a impressao de guias.

Acessa no Portal da Entidade a opcao “Cadastro de Guia > Imprimir por Grupo”, informa o
grupo e confirma.

R e

(XN voct ek v st soinc ¢ commmcano #

COMTRIBLIICAD SINDICAL URBAMA
Imprimir por Gropo

Cédige da Entidade Sindical: 1

Entidade: SIND DOS LAVADORES DE ROUPA EM HOTELS E AFINS

Selecio de Grupo:

[er =01e - JasEinG ~]

Confirma o grupo e seleciona a opcao de impressdo desejada e finaliza a operacao.

SUPORTE TECNOLOGICO A CLIENTES: 3004 1104 (para capitais e regides metropolitanas)
0800 726 0104 (demais regides)

SAC CAIXA: 0800 726 0101 (INFORMACOES, RECLAMACOES, SUGESTOES E ELOGIOS)
PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA AUDITIVA OU DE FALA: 0800 726 2492

OUVIDORIA: 0800 725 7474
19



