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Alteracoes em relacao a versao anterior

Nao se aplica.



CAIXA

1. APRESENTACAO

Este manual apresenta orientagdes para os Contribuintes da Contribuicao Sindical Urbana quanto
a navegacao e utilizacao das funcionalidades do Portal do Contribuinte.

O Portal da Entidade é o site disponibilizado pela CAIXA na internet, 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 legislagao 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.

3. ACESSO AO PORTAL
O acesso ao portal é realizado pelo endereco www.caixa.gov.br, opcdo Produtos/Empresa/Todos os
produtos para empresas/Pagamentos e Recebimentos Contribuicdo Sindical Urbana/Emitir Guias.
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No primeiro acesso o Usuario devera fazer seu cadastro através da opcao “Cadastre-se Agora”.
Nessa opcao o Usuario devera informar todos os campos solicitados para que seu cadastro seja

efetuado com sucesso.
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Fara raalizer o logm, preemcha o campo Esnml ou o camips opf,
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Apos o cadastro, sempre que houver um novo acesso, o usuario deve utilizar a informagao de e-
mail ou CPF e senha.

Caso o Usuario ja seja cadastrado e tenha esquecido sua senha, devera acessar a opcao “Esqueci
minha senha” e informar pelo menos 3 campos.
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Apos o acesso estardo disponiveis para o Usuario as seguintes funcionalidades:

e Emissao de Guia Individual
e Transmissao de Guias

* Download

e (Cadastro de Usuario
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Prezadola) FLAVIA Seja bem-windo{a) a0 sistema de contnibuicBo sindscal,

Escolha os servigos no menu ao lado.
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4. EMISSAO DE GUIAS
Ao selecionar essa funcionalidade o sistema apresentara a opgao "Guia Individual’. Por meio
dela sera possivel emitir uma Unica GRCSU.

4.1 Regras para Emisséo 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

* Em resumo, as possibilidades de emissdo entre Competéncia e Vencimento sdo
0 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.

O O O 0O o o

* As demais possibilidades de emissao NAO devem ser possiveis nem permitidas em razédo
das regras de arrecadagao definidas pelo MTE:
0 Guia com Vencimento més passado (nenhuma hipétese);
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;

O O O O
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4.2 Emissdo de Guias

Na tela abaixo, o Usuario devera informar:

» Tipo de identificagdo do Contribuinte: CPF ou CNPJ do Contribuinte;

» Codigo de Identificacdo do Contribuinte: CPF ou CNPJ do Contribuinte;

* CNPJ da Entidade Sindical: Preencher o campo com o CNPJ da entidade e o sistema fara
a busca do Cédigo Sindical ou;

» Tipo de Identificagdo da Entidade: Sindicato, Federagdao, Confederacao, Ministério ou
Central Sindical e;

» (Cdbdigo da Entidade Sindical: Informar o codigo da Entidade caso o contribuinte nao
tenha o CNPJ;

» Data de vencimento: Nao é possivel emitir guias com data de vencimento anterior a data
do dia. Informar data do dia ou datas posteriores;

» Competéncia: Informar a competéncia da Guia.
OBS: Guias com data de vencimento do dia podem ter competéncia anterior, atual (mesmo
més do vencimento) ou posterior;

* Guias com data de vencimento futura devem ter mesma competéncia do més de
vencimento ou posterior. Exemplo: Vencimento 31/10/2017 e Competéncia 10/2017 ou
Vencimento 30/09/2017 e Competéncia 10/2017.
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Na préxima tela o Usuario devera informar os dados assinalados.

e Valor da Contribuicao: Valor da Guia;

* Nome/Razao Social/Denominacao Social: Dados do Contribuinte;
» Endereco: Dados do contribuinte;

» (Codigo de atividade do contribuinte;

» Capital Social — Empresa: Conforme categoria;

» Capital Social — Estabelecimento: Conforme categoria;

* N° Empregados Contribuintes: Conforme categoria;

» Total Remuneracao - Contribuintes: Conforme categoria;

» Total de Empregados do Estabelecimento: Conforme categoria.
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Apos confirmar o sistema abrira a tela abaixo. Para imprimir a guia, o Usuario devera clicar  em
“Visualizar impressao”.
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Gerachko da Guis de Recollitmsento da Contribuao Stnadical Urbana - GROS0
para pegamento

Comfirmee g dados digfadas o winmabire a impreushg oka guais

Codign da Entidade Sindicals 911,101, 705.01003-8
Beonse da Fnlidade Sindical: STMEICATO (FENERICO
! ; 0ESTAT0LT
0 ONT
Lo,

TESTE
CPf
108, 301 40731

2BOITITG
SILVA PINTD
PARLSE TURF CLU

O11-PRODUCAD DE LAVOURAS
TEMPORARIAS

PATROMAL
1,00

5,90

1

LO0

Nessa mesma funcionalidade o Usuario podera ainda emitir 2° via da guia. Para isso, devera
informar os dados do Contribuinte e da Entidade como se fosse emitir uma nova guia.
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CGMRIBUII_Z&G SINDICAL URBAMA
Incluir por Contribuinte

Oa campos oo [*]) sioe abvigatireoa

" Tipo de Identificacio do Contribuante:
CMgnd-HnMdumﬁhm:

mamm

'denuﬂﬁﬁmﬂndlﬁwi ;

Ao confirmar o sistema abrira a tela abaixo. Selecionar a guia, confirmar e entdo selecionar
“Visualizar impressao”.
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COMTREBLI l;iﬂ:r SINDHCAL WUREAMA
Seledhbo de Guia

Codigo da Entidade Stnadical: 011.101.701.93002 -8
m&mm : SINGICATO GENERICO
Categoria do Contribuinto: PATROMAL

Prazo de Recolhimento da Categoria Sindical: — 20/09

Consults das informagies de guinss dl:r :uﬂ:ﬂbumln—
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CONIFIRLSOAD SENTHCAL LRR HARY A

Geracho da Guia dn Recolhimenta da Contribuiclo Sindical Urkane - GRESU

para pagansento

Confirme o3 doados digitados = wisvalize 5 mpressio de guis

Codigo da Entlidade Sindical:
Home da Entidads Sindical:
Graw da Cntidade Sindical:
Casmpetingia:

o s Kot

Tipr de Identificaclo do Contribuinbe:
Cadigo de Identilicacho do Cantribiinta:

CEP:

911.101.708.93002-8
SIMDICATO GENERICO
R

0&/05/ 2007

oa/01y

100,01

TESTE

LPF

163.201.697-31
2BOTTIIO

SILVA PINTO

PARCHEE TURF CLU
CAMPOS DOS GOVT

011 -FRODUCED DE LAVOLIRAS
TEMPORARIAS

PATROMAL
1,00 :
1,00

1 -
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Caso o usuario necessite emitir uma nova guia para o mesmo Contribuinte, devera selecionar

“Incluir”.
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CAIXA
! ATENDIMENTS m TodvcAs | & T

COMTRIBUICAD SMIICAL URBAMNA

COMTRIBUICAD SINDICAL UREANA
Selecto de Guia

Codigo da Entidade Sindical: 911.101.701.93002-8
Prazo de Recolhimento da Categoria Sindical: — 20/09

Nome Contribuinte: TESTE

4.3 Transmissdo de Guias

Ao selecionar essa funcionalidade o sistema apresentara a opcao de “Transmitir Banco de
Guias”. Por meio dela, o usuario podera submeter bancos de guias ao portal.

O Usuario devera informar:
* CNPJ da Entidade Sindical ou;

* Tipo de Identificagdo da Entidade €;
» (Codigo da Entidade Sindical.
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CAIXA
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COMT RIIUH;.IE.U SIMDICAL URBAMA
Transmitir Banco de Guias

s cmmpns coms [ *]) sdo ohrigatdnog

Procurar o arquivo que sera enviado e confirmar.

CAIXA
* ATnowING T ———| | * oUvioas | & e

COMTRIBLINCAC SINCHEAL LIRR AR A

COMTRIBUICAD SIMDICAL LIREANA
Tramsmitir Banco de Gulas

Codigo dn Entidade Sindical:

n-—-d-muﬁd-w:
‘m“lmm
hﬂhﬂﬂwm

Solncions o arguive pacs iransmissdio:

Arguivo pars transmissdo!

No tratamento do banco de guias o sistema criticara os dados validando cada registro de guia
constante do banco inserido.

5. DOWNLOAD

Ao selecionar essa funcionalidade o sistema apresentara as opgdes abaixo:
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* Banco de Guias: Nessa funcionalidade o Usuario verifica o sucesso ou insucesso da
transmissao do banco de guias e efetua o download dos arquivos de guias registradas.
Caso haja identificacdao de erros no banco enviado, este sera rejeitado e disponibilizado
para download com os erros apresentados por linha e com descri¢ao clara do motivo
de rejeicdo de cada erro. Apds as correcdes, o usuario devera enviar novo arquivo,
somente com as guias rejeitadas, para nova inclusao.

* Log: Nessa funcionalidade é possivel acompanhar a situagdo da transmissdo do banco
de Guias.

Em ambos os casos o Usuario devera informar:

* CNPJ da Entidade Sindical ou;
* Tipo de Identificagdo da Entidade €;
» Codigo da Entidade Sindical.

CAIXA

! | ATENDUAINTG) [T

| COMTRIBUICAC SINDICAL LIEBANA

CONTRIBUICAD SINDICAL URBANA

O campos com [ *] sbo chrigatdrioa
CHP) da Entidade Sindical:

= Tipo de Identificaco da Entidode:
* Codigo do Entidade Sindical:

6. CADASTRO DE USUARIOS
Nessa funcionalidade o usuario podera alterar seu cadastro, consultar seus dados e alterar sua
senha.
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CAIXA
 AteNowENTO CTYT——| | T olvions | & [ITTTTITTR—Y

|
| CONTRIBUIGAD SINDICAL URBANA k

COMTRIBUICAD SINDICAL URBANA

O campas comn [*] sia phrigatdrios |

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
17



