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Alterações em relação à versão anterior 
 
Não se aplica. 
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CONTRIBUIÇÃO SINDICAL URBANA 
 

1. APRESENTAÇÃO 
 
Este manual apresenta orientações para os Contribuintes da Contribuição Sindical Urbana quanto 
à navegação e utilização das funcionalidades do Portal do Contribuinte. 
O Portal da Entidade é o site disponibilizado pela CAIXA na internet, para possibilitar o 
gerenciamento das arrecadações da Contribuição Sindical Urbana. 
 

2. SERVIÇO/PRODUTO CONTRIBUIÇÃO SINDICAL URBANA 

2.1 Objetivo 

O produto Contribuição Sindical Urbana tem por objetivo fornecer aos clientes Entidades Sindicais 
os meios para a arrecadação da Contribuição Sindical Urbana, em atendimento à Consolidação 
das Leis do trabalho – CLT, instruções expedidas pelo MTE e conforme a legislação vigente para 
o sistema financeiro. 

2.2 Participantes 

Participante Descrição 
Beneficiário Entidade Sindical que entrega os títulos/guias ao Banco para serem 

cobrados 
Banco Beneficiário Banco que detém os títulos do Beneficiário que serão cobrados, 

neste caso, a CAIXA 
Pagador Pessoa física ou jurídica a que se destina a cobrança do 

compromisso; é o contribuinte do Beneficiário, o devedor  
Banco Recebedor Banco onde efetivamente é efetuado o pagamento do título. 

 
  

3. ACESSO AO PORTAL 
O acesso ao portal é realizado pelo endereço www.caixa.gov.br, opção Produtos/Empresa/Todos os 
produtos para empresas/Pagamentos e Recebimentos Contribuição Sindical Urbana/Emitir Guias. 
 



 

5 
 

CONTRIBUIÇÃO SINDICAL URBANA 
 

 
 

 
 
No primeiro acesso o Usuário deverá fazer seu cadastro através da opção “Cadastre-se Agora”.  
Nessa opção o Usuário deverá informar todos os campos solicitados para que seu cadastro seja 
efetuado com sucesso. 
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Após o cadastro, sempre que houver um novo acesso, o usuário deve utilizar a informação de e-
mail ou CPF e senha. 
 
Caso o Usuário já seja cadastrado e tenha esquecido sua senha, deverá acessar a opção “Esqueci 
minha senha” e informar pelo menos 3 campos. 
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Após o acesso estarão disponíveis para o Usuário as seguintes funcionalidades: 
 

• Emissão de Guia Individual 
• Transmissão de Guias 
• Download  
• Cadastro de Usuário 
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4. EMISSÃO DE GUIAS 
Ao selecionar essa funcionalidade o sistema apresentará a opção “Guia Individual”. Por meio 
dela será possível emitir uma única GRCSU. 
 

4.1 Regras para Emissão de Guias 

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

 

 VENC. 
PASSADO 

VENC DIA ATUAL 
(emissão da Guia) 

VENC MÊS ATUAL E 
DIA FUTURO 

VENC MÊS FUTURO 

COMP. PASSADA NÃO SIM NÃO NÃO 

COMP. ATUAL NÃO SIM SIM NÃO 

COMP.FUTURA NÃO SIM SIM VER ABAIXO 

COMP FUTURA 
MAIOR QUE VENC 

 SIM 

MESMO FUTURA 
MÊS 

SIM 

COMP FUTURA 
MENOR QUE VENC 

NÃO 

 
• Em resumo, as possibilidades de emissão entre Competência e Vencimento são 

o Guia com Competência mês atual e Vencimento dia atual.  
o Guia com Competência mês atual e Vencimento mês atual e dia futuro 
o Guia com Competência mês futuro e Vencimento mês atual e dia futuro  
o Guia com Competência mês futuro e Vencimento dia atual. 
o Guia com Competência mês futuro igual a mês de Vencimento futuro. 
o Guia com Competência mês futuro e posterior ao mês de Vencimento futuro.  
o Guia com Competência passado e Vencimento dia atual. 

 
• As demais possibilidades de emissão NÃO devem ser possíveis nem permitidas em razão 

das regras de arrecadação definidas pelo MTE:  
o Guia com Vencimento mês passado (nenhuma hipótese);  
o Guia com Competência mês atual e Vencimento mês futuro; 
o Guia com Competência mês passado e Vencimento mês futuro; 
o Guia com Competência mês passado e Vencimento mês atual e dia futuro; 
o Guia com Competência mês futuro mas anterior ao Vencimento com mês futuro; 
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4.2 Emissão de Guias 

Na tela abaixo, o Usuário deverá informar:  
 

• Tipo de identificação do Contribuinte: CPF ou CNPJ do Contribuinte; 
• Código de Identificação do Contribuinte: CPF ou CNPJ do Contribuinte; 
• CNPJ da Entidade Sindical: Preencher o campo com o CNPJ da entidade e o sistema fará 

a busca do Código Sindical ou; 
• Tipo de Identificação da Entidade: Sindicato, Federação, Confederação, Ministério ou 

Central Sindical e;  
• Código da Entidade Sindical: Informar o código da Entidade caso o contribuinte não 

tenha o CNPJ; 
• Data de vencimento: Não é possível emitir guias com data de vencimento anterior à data 

do dia. Informar data do dia ou datas posteriores; 
• Competência: Informar a competência da Guia. 

OBS: Guias com data de vencimento do dia podem ter competência anterior, atual (mesmo 
mês do vencimento) ou posterior; 

• Guias com data de vencimento futura devem ter mesma competência do mês de 
vencimento ou posterior. Exemplo: Vencimento 31/10/2017 e Competência 10/2017 ou 
Vencimento 30/09/2017 e Competência 10/2017.  
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Na próxima tela o Usuário deverá informar os dados assinalados.  
 

• Valor da Contribuição: Valor da Guia; 
• Nome/Razão Social/Denominação Social: Dados do Contribuinte; 
• Endereço: Dados do contribuinte; 
• Código de atividade do contribuinte; 
• Capital Social – Empresa: Conforme categoria; 
• Capital Social – Estabelecimento: Conforme categoria; 
• Nº Empregados Contribuintes: Conforme categoria; 
• Total Remuneração - Contribuintes: Conforme categoria; 
• Total de Empregados do Estabelecimento: Conforme categoria. 
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Após confirmar o sistema abrirá a tela abaixo. Para imprimir a guia, o Usuário deverá clicar       em 
“Visualizar impressão”. 
 

 

 

Nessa mesma funcionalidade o Usuário poderá ainda emitir 2º via da guia. Para isso, deverá 
informar os dados do Contribuinte e da Entidade como se fosse emitir uma nova guia. 
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Ao confirmar o sistema abrirá a tela abaixo. Selecionar a guia, confirmar e então selecionar 
“Visualizar impressão”. 
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Caso o usuário necessite emitir uma nova guia para o mesmo Contribuinte, deverá selecionar 
“Incluir”. 
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4.3 Transmissão de Guias 

Ao selecionar essa funcionalidade o sistema apresentará a opção de “Transmitir Banco de 
Guias”. Por meio dela, o usuário poderá submeter bancos de guias ao portal.  
 
O Usuário deverá informar:  
 

• CNPJ da Entidade Sindical ou; 
• Tipo de Identificação da Entidade e; 
• Código da Entidade Sindical. 

 



 

15 
 

CONTRIBUIÇÃO SINDICAL URBANA 
 

 
 
Procurar o arquivo que será enviado e confirmar. 
 

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

5. DOWNLOAD 
 
Ao selecionar essa funcionalidade o sistema apresentará as opções abaixo: 
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• Banco de Guias: Nessa funcionalidade o Usuário verifica o sucesso ou insucesso da 
transmissão do banco de guias e efetua o download dos arquivos de guias registradas. 
Caso haja identificação de erros no banco enviado, este será rejeitado e disponibilizado 
para download com os erros apresentados por linha e com descrição clara do motivo 
de rejeição de cada erro. Após as correções, o usuário deverá enviar novo arquivo, 
somente com as guias rejeitadas, para nova inclusão. 

• Log: Nessa funcionalidade é possível acompanhar a situação da transmissão do banco 
de Guias. 

 
Em ambos os casos o Usuário deverá informar:  
 

• CNPJ da Entidade Sindical ou; 
• Tipo de Identificação da Entidade e; 
• Código da Entidade Sindical. 

 
 

 
 
 

6. CADASTRO DE USUÁRIOS 
Nessa funcionalidade o usuário poderá alterar seu cadastro, consultar seus dados e alterar sua 
senha. 
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SUPORTE TECNOLÓGICO A CLIENTES: 3004 1104 (para capitais e regiões metropolitanas) 

0800 726 0104 (demais regiões) 
 

SAC CAIXA: 0800 726 0101 (INFORMAÇÕES, RECLAMAÇÕES, SUGESTÕES E ELOGIOS) 
 

PARA PESSOAS COM DEFICIÊNCIA AUDITIVA OU DE FALA: 0800 726 2492 
 

OUVIDORIA: 0800 725 7474 


