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NO 12 SEMESTRE DE 2013 A CONTEE
APRESENTOU SEU SEMINARIO NAS
CINCO REGIOES DO BRASIL




APRESENTAGAD

sta cartilha tem como objetivo levar até sua entidade sindical, de

maneira clara e didatica, como fazer um Planejamento Estratégi-

co Financeiro que contribua para a melhoria da organizacao poli-
tica, administrativa e financeira.

A Secretaria de Financas da Contee pensa que, quanto mais prepara-
da, estruturada e atualizada esteja a entidade sindical, mais fortalecida
estara para combater tanto o capitalismo severo como as mudancas poli-
ticas sindicais. Ao ser apresentada a proposta do projeto de Planejamento
Estratégico Financeiro para ser desenvolvido nas regides, com posterior
encontro nacional, a diretoria da Contee aprovou a iniciativa e a defesa de
que este é um instrumento fundamental para o crescimento, a organiza-
¢do e, mais ainda, o fortalecimento da classe trabalhadora nos préximos

anos.




Para tanto, a Contee preparou, por meio de sua Secretaria de Finan-

cas, um resumo das palestras feitas regionalmente nas entidades sindi-
cais durante os Seminarios de Sustentacio Financeira promovidos pela
Contee, com a colaborac¢ao do gerente administrativo do Sinpro-SP, An-
tonio Carlos Barbosa, cujo auxilio agradecemos ao sindicato. A cartilha
também detalha os procedimentos para a implantagio do Sistema Volpe
- implantado pela Contee e desenvolvido pela Fepesp.

Assim, este encontro tem como objetivo a avaliacao das arrecadacoes
das contribuicoes sindicais, apos o ciclo de seminarios promovidos (pe-
los quais registramos também o agradecimento a todas as entidades que
participaram dessa etapa e trouxeram grandes contribuicoes), visto que
a Confederacio ja apresentou resultados positivos na sua arrecadacao,
superando a realizada em 2012 em 30%.

Ter um sindicato organizado, com o aperfeicoamento de sua admi-
nistracao, propicia e fortalece a construcio de diversas campanhas que
visem a melhoria e a valorizagio dos trabalhadores em educagio. A meta,
em médio prazo, é buscar a sustentacao financeira de arrecadacido dos
sindicatos majoritariamente pela Contribui¢do Associativa. Portanto,
nossa bandeira sera a sindicalizacao dos trabalhadores.

Boa leitura!

Fabio Eduardo Zambon
Coordenador da Secretaria de Finangas da Contee e tesoureiro-geral do Sinpro-SP




SUSTENTAGAO FINANCEIRA

ara que a arrecadacio financeira das entidades sindicais melhore, é
Pnecesséria a atencao aos seguintes pontos:
* engajamento de todas as pessoas que a integram;
+« vontade politica
desde sua im-
plantacao até sua
manuten¢ao;
¢ implantagdo e
utilizagao do siste-
ma, a fim de atin-
gir seu objetivo.




Para planejar esta estratégia, vamos dividi-la em trés etapas interligadas:

-

¢ Contribuicao Sindical ou Imposto Sindical;
¢ Contribuicdao Assistencial ou Confederativa;
@ ¢ Contribuicdo Associativa ou mensalidade dos sécios. @

CONTRIBUIGAD SINDICAL OU IMPOSTO SINDICAL
E a primeira etapa tanto da arrecadacdo como do objetivo a ser atin-
gido. No entanto, ndo basta apenas arrecadar. Ha que se mapear a base
de arrecadacao, ou seja, saber realmente quais sdo as escolas que com-
preendem a base. Essa informacdo estd disponivel e pode ser obtida
acessando:
¢ para educag¢ao basica: www.dataescolabrasil.inep.gov.br

e para educac¢do superior: http:/emec.mec.gov.br/

Essas informacoes, Razao Social e CNPJ de cada empresa, devem
coincidir com os dados fornecidos pela Receita Federal: www.receita.
fazenda.gov.br

Outro meio importante de obter informacoes é diretamente com os tra-
balhadores. Aproveite sempre que o trabalhador for a entidade sindical;
esse é um bom momento também para verificar sua atualizacdo cadastral.




Com a obtencao dos dados cadastrais das escolas, ja é possivel com-

para-lo com o cadastro da Contribuicao Sindical Urbana, junto a Caixa
Econdmica Federal, no site sindical.caixa.gov.br .

Essas informacgoes dos cadastros de contribuintes estardo nos relato-
rios financeiros e no arquivo de retorno dos pagamentos. As informacoes
cadastrais apresentadas nos relatérios financeiros sao:

e CNPJ;

* razdo social;

e enderecos;

e CNAE;

e valor da guia;

e valor pago;

e data de pagamento;

* numero do contribuinte.

Dessa forma, as entidades sindicais terdo o cadastro de todas as esco-
las de sua base.

Em segundo lugar, é preciso solicitar as institui¢coes de ensino, por
ocasidao do pagamento da Contribuicao ou Im-
posto Sindical, a listagem de todos os trabalha-
dores, contendo:

e Nome completo;
« CPF;
e Saldrio de margo.




Essas informacoes sdo importantes para verificar se o valor recolhido
corresponde ao salario real do professor.

O CPF, por ser unico,
sera utilizado como nft-
mero-chave para o cadas-
tro de trabalhadores no
sistema a ser implantado,
evitando-se assim a dupli-
"LQ cidade. Ja para as escolas,
(Du' ) 4 serd usado o CNPJ.

v Com essas duas etapas

L3
concluidas, o sindicato estara

arrecadando o valor de acordo com a realidade de sua base.

Para fazer um comparativo financeiro dessa arrecadagdo, um bom ins-
trumento é o banco de dados da Rais que, nos tdltimos anos, tem apre-
sentado valores bem proximos da realidade, considerando os postos de
trabalho e a média salarial.

Manter esses dados sempre atualizados é
o maior segredo do sucesso da sustentacdo fi-

e 4 nanceira do sindicato. Por isso ressaltamos, no

\“ /%2 ./ inicio desta cartilha, a importancia do engaja-

Y ; § mento das pessoas que irdo trabalhar e contri-

o — buir para a implantacdo do sistema e sua ma-
nutencao.

Outro passo importante é a obtencao do

nome do responsavel nos escritérios de conta-

- bilidade ou consultoria contabil, bem como no

Departamento Pessoal ou de

Recursos Humanos de cada

escola. Esse contato é funda-

mental para atuar junto com

o sindicato tanto no que se re-

fere a obtenc¢ao de dados bem

como no pagamento. O prin-




cipio desse relacionamento devera ser baseada numa relacao cordial e
educada, para identificar suas necessidades e agilizar seu trabalho através
do acesso as informacoes e guia de pagamento. Afinal, essas pessoas sao
trabalhadores como nos.

No ato da homologacao da rescisao contratual do trabalhador junto ao
sindicato, exija os seguintes documentos:

DOCUMENTOS PARA HOMOLOGAGAD

Carta de preposi¢cao

Termo de Rescisdo do Contrato do Trabalho previsto no Anexo | da
Portaria 1.057, impresso em 3 (trés) vias, acompanhado do Termo de
Homologag¢do de Rescisao do Contrato de Trabalho, previsto no Anexo

VII, impresso em 5 (cinco) vias.

Guia do seguro desemprego (no caso de dispensa)

Demonstrativo do Trabalhador de Recolhimento FGTS Rescisério (no caso

de dispensa)

Xerox do atestado médico demissional (1 via fica no Sindicato)

Guia do recolhimento da ultima Contribui¢gdo Sindical

* Nos termos das Resolugdes n® 20 e 21 do Conselho Nacional de Saude, o empregador deve
solicitar, no ato da rescisdo contratual, que o trabalhador opte por permanecer ou ndo no
plano médico coletivo existente no estabelecimento de ensino, caso o empregado contribua
parcial ou integralmente com o servico.




Aproveite esse momento para elaborar o cadas-
tro das rescisoes, ou seja, atualizar o cadastro dos
trabalhadores por escola e as demissoes ocorridas.
Neste momento, o/a atendente deve dar baixa na es-
cola em que o trabalhador rescindiu seu contrato de
trabalho. E importante consultar se estd indo para
novo estabelecimento de ensino e, caso a resposta
seja afirmativa, ja atualizar o cadastro desse traba-
lhador na nova empresa.

E muito importante esse cadastramento na hora

da homologacao do trabalhador, pois, de posse dessas informacoes, o sistema

fornecera uma pesquisa com relatérios constando as seguintes informacges:

por periodo;

por escola;

por tempo de servi¢o;

por nivel de ensino (professores);
por disciplina (professores);
sindicalizados;

outros.

Como nem tudo que reluz é ouro, nem tudo que é devido é pago. Por-

tanto, ha os inadimplentes. Para cobra-los,
sua entidade ir4 seguir os passos abaixo:
1.

identifica-los e confronta-
-los com o banco de dados

das escolas no sistema com o
recebimento da Caixa Econ6-
mica Federal;

contatar e cobrar o paga-
mento e a lista de trabalha-

dores diretamente com os

responsaveis dos escritérios de contabilidade ou consul-
toria contabil, bem como no DP ou RH de cada escola, ja
cadastrados no sistema da entidade;




enviar e-mail de cobranga;

enviar carta de cobranc¢a, com protocolo e cépia de
recebimento;

Solicitar fiscalizacdo a Superintendéncia Regional do
Trabalho, informando as contribui¢cées ndo recolhidas;
Por fim, agdes judiciais.

N3&o esquecer que a entidade sindical devera fazer as
cobranc¢as dos anos anteriores.

Finalmente, verificar os valores pagos da Contribui¢do ou Imposto Sin-

dical de cada escola através da listagem dos trabalhadores e seus respectivos

salarios, comparando-os com os valores recebidos da CEF, e cobrar eventu-

ais diferencas que possam existir. Ressaltamos ainda que o sistema podera

nos fornecer esse levantamento e as guias das diferencas de cobrancas.

CONTRIBUIGAD ASSISTENCIAL OU CONFEDERATIVA

Utilizar o banco de dados das escolas e seus respectivos funcionarios,
procedendo da seguinte forma:

1.

realizar convénio com um banco comercial, a fim de
agilizar o retorno dos pagamentos;

cadastrar os trabalhadores que se opoem a Contribui¢cao
Assistencial ou Confederativa;

enviar os boletos para as escolas com os valores devidos

- o sistema emite essas cobrangas.




NAO ESQUECER QUE A ENTIDADE SINDICAL DEVERA FAZER AS CO-
BRANGAS DOS ANOS ANTERIORES.

CONTRIBUIGAD ASSOCIATIVA 0U MENSALIDADE DOS SOCI0S
Atualizar o cadastro dos trabalhadores sindicalizados, baseado no
CPF, como chave principal. Essa atualizacao devera ter, entre outras, as
seguintes informacoes:
1. nome completo do trabalhador sem abreviatura;
endere¢co completo;
telefone residencial e celular;

NN

e-mail (para agilidade de informag¢des entre sécio e
sindicato);

nivel em que trabalha (professor);

disciplina em que leciona (professor);

escolas em que trabalham;

® N o

renovac¢do periddica (estabelecer critérios) da carteira
@ de sécios como forma de atualizacdao de cadastro. @

Obter autorizacao do trabalhador para cobranca da Contribuicao As-
sociativa diretamente em folha de pagamento. Tal medida deve ser con-
quistada de fato para que, em médio prazo, toda a arrecadacao feita pelo
trabalhador seja em folha de pagamento.

Enviar boletos gerados pelo sistema as escolas e aos trabalhadores que
nao descontam em folha de pagamento.




ATENGAO: 0 SISTEMA NAO
AUMENTARA A ARRECADAGAOD SE...

... todos os diretores e funcionarios das
entidades sindicais nao participarem dos
processos de atualizacdo das informacoes;

... ndao houver controle de trabalhadores
por escola;

... as acoes nao forem tomadas com base
nas informacoes do sistema;

... 0s dados nao forem analisados;

... 0s relatérios nao forem lidos.







REPRODUGAD DOS SLIDES

DOS SEMINARIOS

/ /A(;('Ses para melhorar arrecadagao

ybter a relagao de todas as escolas da sua base, via
site secretaria da educagéo , google ou qualquer outra
forma com raz&o social , nome fantasia e CNPJ

« Manter os cadastros de escolas e professores
atualizados

» Utilizagdo do CNPJ e CPF como chaves principais

» Razéo social padronizada pela informagéo da receita
federal

+ Informagdes dos professores de cada escola

ANPro <P

:/[/lwww.receita.fazenda.qgov.br/PessoaJu ‘
ridica/defaultconsultas.htm

>




fﬁra fonte de informacao das escolas:
" Base da Contribui¢do Sindical

 Através do site da caixa econémica (
Contribuicao Sindical urbana ) ha um

» Fazendo-se o tratamento do arquivo
retorno , do arquivo de guias ou de
contribuintes

ANPIO <P

® O ®
/ www.caixa.gov.br

*Acesso as informacgdes cadastrais
das escolas

*Relatorios financeiros

*Passo a passo de como utilizar as
informacgdes

*Arquivo retorno dos pagamentos

(]
-t dos peolassanes 6o

Znpro <P
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@ Concurso Publico

Concursos antenores - Ressitado

Editais
& Gabarito
3 Admissional
Curso 2006 - Resultado Nivel Médio
Concurso 2006 - Ressitado Nivel Superior
Concurso Publico 2008 - Resultads Nivel Médis

= Contas
Pessoa Fisica

o Contribuigdo Sindical Urbans (pare Entidedes Sindicass)
tive CAPCAIX,

Monual de Innelasle Atushessds CARTALIA

Guia do Usudrio (para quem utilza aplicativo prdprio)

Manual Tratamento do Arquivo Retorno

Manual Pera Emissdo de GRCSU

WErTETEEITY

dade de Advogados
hana

@ Trabatho Socisl

u Crédto

ue Especial

nto de Titulos
Custo Efetivo Total
crédito - Parceiros

Festivais
o Artesansto

= DDA
Cantiha

®
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Informacdes dos arquivos:

+ CNPJ

* Raz&o Social

* Endereco

+ CNAE

» Valor da guia

» Valor pago

» Data pagamento

* Numero do contribuinte

»
- sirvdcan) Gos prolessores e o

Anpro <p




Outras acdes

| Identificagédo do contato na escola administrativo
“erh

Estabelecer uma parceria com os rh das escolas
e escritérios de contabilidade

Identificar as necessidades dos rh e facilitar o
trabalho agilizando as informagdes e guias de
pagamento

Cadastro de contabilidades
Cadastro das rescisdes ( cadastro de escola)

Solicitar o comprovante da Sindical na

homologacao P s o i sl
= anpro <p

~ Cadastro de Professores

~Cadastro de professores de cada escola

utilizando o CPF como chave principal .

Atualizacédo do cadastro dos professores
com informacéao de e-mail para agilizar
contato.

Renovacéo periodica da carteira de socio
como forma de atualizacdo de cadastro.

INFEH0 008 PIOMSS0NS O8 530

ﬁhpro sf)“
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ff,}ﬁ-—““ﬂ&
_=Utilizagdo do nome completo do

J)rofessor sem abreviatura

“ Nivel gue leciona

Situacao

*Escolas que leciona

*Histérico do cadastro dos professores

908 protessores &

.JI]pI'O 5

" Agbes complementares

.~ Cobranca das listas de contribuicao
—” _sindical , assistencial e anuidade

. Utilizacao de sistema de arrecadacgao da
Sindical

» Controle de pagamento das contribui¢cdes
e cobrancga dos inadimplentes

» Agilizar a cobranga , 10 pelo e-mail depois
com carta.

« Utilizar banco de dados da RAIS para
apuracgao de postos e salarios da base

ANPIo <P




© Sistema ndo aumenta a
arrecadacéo

Se todos ( diretores e funcionarios ) do
sindicato n&o participarem dos processos
de atualizacéo das informacoes;

Se os dados nao forem analisados;
Se os relatorios nao forem lidos

Se nao houver controle de professores por
escola;

Se acbes nao forem tomadas com base

nas informacdées do sistema I SeTE———
=ANpro sp

~~ Vantagens do e-mail no

cadastro

: Agilidade na troca de informagdes com os

professores, boletins, informacoes,
atualiza¢des cadastrais, convocagdes, etc
gerando economia no gasto com correio.

Troca de informag¢des com os Rh ,
agilidade na cobranga das contribuicdes,
atualizagdes , etc

ANPro <P
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4 Cadastro de Homologacdes

L;g,-;:;ﬁ\través de relatorio, informacdes de
demissoes:

» Por periodo

Por escola
Sindicalizados

Por tempo de servigco
Por nivel de ensino

e etc

_~Utilizacao do site da Caixa ou
> - sistema proéprio
:@zeﬁbntrole das escolas que emitiram as
guias
* Escolas que pagaram
» Escolas inadimplentes
» Valores por arrecadacéao

» Base para telefonema, e-mail ou carta de
cobranca

,'mﬂnm o prdn

anpro <p







SISTEMA DE GESTAD SINDICAL




Mddulos que 1 - Cadastros
interagem entre si. 2 - Financeiro
3 - Contabil

4 - Ferramentas

Cadastrar usuario e Clicar no médulo ferramentas, opg¢ao “usudrios

senha e senhas”, segunda coluna.
Botao direito do mouse.
Incluir
Preencher Login, Nome, Senha e Confirmar a
Senha.
Colocar o grupo a que se refere o respectivo

usuario.







PROCEDIMENTOS - MODULO CADASTRO

1- Tipo de Cadastro Botado direito do mouse
Incluir
Colocar um cédigo numérico, sequencial.

Escrever o que é esse novo Tipo

3 - Bairros Clicar F4
Botdo direito do mouse
@ Incluir
Preencher nome do bairro, cidade e Unidade

Federativa.




CADASTRAMENTO DE PROFESSOR E TECNICO ADMINISTRATIVO

SITUACAO

Cadastramento das situagcoes dos trabalhadores
dentro da entidade sindical

Exemplos: Ativo, cancelado, desvinculado,
aposentado, dependendo de cada Entidade
Sindical

Para inclusdo, clicar no botao direito do mouse.
Opc¢ao “incluir”.

Escreva a situacao

Clicar em “ok”

O sistema gera um niimero em sequéncia.

Caso seja uma situacdo do tipo aposentado,
desvinculado, dependendo de cada entidade,
mas com direito a voto, ticar no quadrado
“possui direito a voto apds se desvincular da
escola”.

Isso faz com que seja possivel exibir o “relatério
de elei¢oes (desvinculados de escolas)”

localizado na 42 coluna.




CADASTRO DE
TRABALHADORES

Botdo direito do mouse

Incluir. Ha quatro abas: cadastro, informacgoes
para o Sindicato, atividades e documentos
pessoais

Nome e situagdo sdo campos obrigatérios. Por isso
estGo em amarelo. Preencher os campos com os
dados dos professores, ou técnicos administrativos.
Em informagoes para o Sindicato, colocar a data
de sindicalizagao, as matérias, ou fungdes e
cargos. Para o professor que ndo quiser ter a taxa
assistencial descontada, ticar em “professor ndo
quer ser descontado na assistencial”.

Em atividades, colocar em qual tipo de ensino o
professor leciona. Para o técnico administrativo,

ndo hd essa opgdo.

Em documentos pessoais colocar CPF que estd em

amarelo, campo obrigatdrio e preencher os outros
campos. Caso o Sindicato cobre diretamente do
trabalhador, depende de cada entidade, ticar em
“gravar este regisiro no cadastro central”. Assim,

serd possivel gerar o “contas areceber”.




- ESCOLA Técnicos Administrativos e Professores serao

POR TECNICO incluidos nas escolas correspondentes. A ligacdo

ADMINISTRATIVO se faz pela inclusao de uma escola com o
- ESCOLA POR trabalhador correspondente.
PROFESSOR * Campo “professor” / “técnico” clicar tecla “F4".
*» Procura o professor / técnico pelo nome.
¢ Fazer ainclusdo da(s) escolqa(s) clicando com o
botdo direito do mouse na parte cinza da tela.
Clicar em “incluir”
Aparecerd o cédigo da escola em azul para
poder selecionar qual pertence o professor /
técnico.
Quando fizer a inclusao, ticar em “descontar as
arrecadacgoes nesta instituicdo”, caso o Sindicato
desconte apenas de um posto de trabalho.
Isso faz com que seja descontada a arrecadagdo
na escola em que o professor / técnico indicar.

Colocar data de inicio da arrecadagado.




Atalho para associar
o professor/técnico
a escola, ou alterar o
cadastro.

Este passo é para
evitar o trabalho

de sair da tela

de cadastro de

trabalhador apés um

cadastramento.

Incluir o trabalhador conforme ja explicado.
Clicar botao direito do mouse.

Arrastar o mouse para a op¢ao “relativo ao”
Arrastar o mouse para a op¢ao “cadastro de
professor / técnico”

Ha duas opg¢oes.

1 - “alterar” - Altera o cadastro do professor /
técnico.

2 - “escola do professor / técnico” - Clicar nessa

op¢ao para associa-lo a escola.




PROCEDIMENTOS

Clicar na “consulta de atendimentos”, segunda
coluna do médulo cadastro.

Botdo direito do mouse, incluir.

Procurar o técnico / professor

Procurar a escola correspondente

Para escrever um relato, digite no campo em
branco e clique no link em azul “adicionar relato”
Salve o relato

Para escrever um encaminhamento, digite o texto
no campo em branco e depois clique no link em
azul “adicionar ao encaminhamento”.

Salve o encaminhamento.







MODULO FINANGEIRD




APROVACAO DE
PAGAMENTOS
Aprovacdo dos
pagamentos por
periodo, de acordo
com cada Entidade

Sindical.

1 - “Parametros do financeiro”, 92 coluna.

¢ Ticar em “utilizar aprovacao de pagamento”

* Se quiser aprovar previsao, ticar em “permitir
aprovac¢ao de previsao”

* “Usudrios aprovadores do nivel 1”.

Selecionar o usuario que ira aprovar para o nivel 1.

* “Usuarios aprovados do nivel 2”

Selecionar o usuario que ira aprovar para o nivel 2

2 - Aprovar Pagamentos

e Colocar o periodo

¢ Colocar o status pendente e mandar consultar

¢ Marcar os lancamentos ticando individualmente,

ou clicar no botdo “marcar todos”.

Depois, através de senhas, individuais, ou duplas,
é feita a autorizagcdo. Usa-se a mesma senha do
usuario.

As contas aprovadas ja podem ser baixadas para
pagamento.




EXTRATO
FINANCEIRO

No extrato financeiro
acontece toda a
movimentac¢ao
financeira.

Todas as contas,
correntes e
investimentos,

serdo acessadas

e alimentadas
dentro do extrato
financeiro.

Aqui é langado o
extrato financeiro do

banco.

Para operar o extrato financeiro, é necessario
que todas as contas estejam cadastradas no
“contas correntes”, parte de “cadastro”.

Outro procedimento necessario é em “tipos de

documentos”

Clicar em “extrato financeiro”, primeira coluna
do “mddulo financeiro”.

Prestar atencao para a conta que esta
selecionada em “conta”.

Caso fagca uma inclusao em outra conta, basta
clicar com o botao direito do mouse e “excluir”
Colocar o periodo

Ticar em “agrupar lancamentos” faz com

que agrupe os langamentos e apare¢ga como
“diversos”

O melhor é ndo ticar em “agrupar lancamentos”
Clicar em “consultar”

A movimentacao aparece e embaixo tem os
dados da conta selecionada, com saldo inicial
conciliado, crédito, débito e saldo final.




QUANDO

ERRAR UMA
TRANSFERENCIA
ENTRE CONTAS

Entrar em extrato financeiro

Selecionar a conta que foi feito o débito

Clicar com o botdo direito do mouse,
“desconciliar”

Selecionar a conta que foi feito o crédito
Clicar com o botdo direito do mouse,
“desconciliar”

Entrar em “transferéncia entre contas”

Buscar a transferéncia que foi desconciliada
no débito e no crédito

Clicar com o botao direito do mouse, “excluir”




PARA CANCELAR
UMA BAIXA

Ver o nimero de cheque do pagamento

correspondente dentro da “consulta de
recebimentos e pagamentos”

Clicar em “extrato financeiro”. Lembrar de
selecionar a conta certa, de acordo com o
pagamento feito,

Através do periodo, achar o pagamento

que deseja cancelar. Pode ter sido um unico
cheque, com pagamentos agrupados ou um
unico pagamento, ou pagamento eletrénico.
Clicar com o botao direito e em seguida
“desconciliar”. Se for um cheque com
diversos pagamentos, basta desconciliar um
deles, que os outros serdo desconciliados.
Repare que os valores desconciliados vao para
baixo da tela e ficam na cor amarela

Clicar de novo em “consulta de pagamentos e
recebimentos”

Coloque a data da baixa do pagamento
desconciliado

Clicar com o botdo direito do mouse para
abrir o pagamento

Clicar em “zoom”. Clicar em “cancelar baixa”
Colocar login e senha.




“GERAR LANGAMENTOS EM BLOCO"

Primeiro, fazer um modelo para cada tipo de cobranca que ha dentro

do sindicato.
Exemplo: Cobranca Sindical.

Arquivo _Editar_Modulos_Ajuda

5 Raiz- UsudriorL U

Financeiro Contabil CcRM Ao Femamentas

-

Modelos de langamentos finsnceiros EEE

conta ey s
=
Cont: 1041
(vl Finaligage de uso
e ! | 1-HODELO DE USUARID Eje -
coNTRIBUIGRD STMDICAL o
ARRECADAGAD SINDICAL | @ 1205
GlientefFomecedor off | 20
sa241
[ .
TooDeaumento  ex ] =5
Valor Bruto 0,0/0C [¢ [5] 667,80
Q| valor liquido 0,01 408,67

ContaCorrente GeF | [cAIXA ECONIHICA FEDERAL _nSNED

RATENDO _ SEG(F) __ SEGHENTO coFy  cenmovecusto e oescricio - | %5t

00731101001 SNDIGAIS 005 ARRECADAGAO SINDICE =

e
gur i " I~
Valor rateado Hens 1

gret [ | 50
i
- il

De
T
' 50612013 Saldofinal 1450705 1450705

[0 Lang. 2o concliacos

Colocar a empresa, o titulo e a referéncia. Prestar atencio para os di- ®
ferenciais, os tipos de cobranga do sindicato. Apo6s fazer o modelo, clicar
em “gerar lancamentos em bloco”, conforme demonstrado na tela acima.

T e |

Opches do Relatdrio Resultado (Dados do relatério)

Este processo gera langamentos (Contas a Receber) para os dientes com tipo de cliente conforme indicado abaixo:

Tipo de Cadastro ‘ Ia | ‘ Escolas com associados

Hodelo

Nro. Doc.

Descrigio

Liguido

Dt Emissio

Dt Vencimento

I

Cobranga

Remover escolas que & possuem langamento financeiro (Com o mesmo més de vencimento e modelo)

Esta tela sera criada com todas as contas a receber para o respectivo
tipo de cadastro. Basta preenché-la, colocar o modelo correspondente a

cobranca, a data de emissdo, de vencimento e inserir a conta cobranca.




Para isso, verifique na tela “cadastro de cobranca”. Sera necessario criar

uma conta cobranca para cada tipo de cobranga que ha no sindicato.

NG5 CEF - SINDICAL

reRaR) =eT=]
T Farameios da Cobanca | a0 CNAB | Boleto Bancério

| Cédigo da cc nca © 0=Semregistro

Nome d © 1=Comregistro

Empre

oot [ stweno santos

| [ewemesn enres]

Cnpi do cedente 58.255.852/0001-00
Cédigo do banco 1ou [§ 050 |

Nome do cedente SIND PROF DE SANTOS BAIXADA E LITORALS NORTE E SUL

Nome do banco CAIXA ECONOWICA

Razgo do banco CATXA ECONOHICA FEDERAL

Agéncia do cedente 8345 “Dig| | =
Gonta do cadente 2TH2289405 Digu |

Dados de idenificagao da sua conta no banco

Cadigo da empresa 03450274228940
Cd. convéniolredzido)  gonos

Aceite

Cartera de cobranga st

CédEntidade (027422894054 |
Gobranga sindical R

Destino dos lancamentos
6-Financeiro

5]

s

Dentro dessa tela, “cadastro de cobranca”, existem trés abas:

e “Parametros de Cobranc¢a”;

e “Arquivo CNAB”;

» “Boleto Bancario”.

A aba “Boleto Bancario” contém as informacGes necessarias para o bo-
leto. Pode ser contribuicao associativa, sindical, pode ou nao conter valor,
pois h4 emissao de boletos diretamente para o trabalhador; isso depende

de cada entidade sindical.

Quando for relacionado a cobranca sindical, que nao tem valor, nao
“ticar” no campo “informar valor do titulo no codigo de barras”. Quando
for cobranca que tiver valor no boleto, “ticar” nesse campo.

15 Cadoto de Cobranges (ALTERAR) =l

Parametros de Cobranga | ArQUO CNAB Bolsto Bancario

Local de pagto

PREFERENCIALWENTE NAS LOTERICAS ATE O VALOR LIITE - |

Cod Hosda (8=RS) 9 |

Espécie de moeda
Espécie de docto

AgéncialC Cedente| 03157027 . 4228946854

Logatipo do banco

Céaigo de barras

Exibir logotipo do banco a0 invés do nome Informar data de vencimento no cédigo de barras|

CA ' vA Informar valor do fitulo no c6digo e barras
F Y

OBS: se vacé ndo informar os valores, o cliente

ajuda para
instrugdes

Logotipo encontrado (cligue par3 altersr pode alterar na hora do pagamento liviemente
InstrucBes de cobranca (texto impresso nos boletos)
Até  pagavel nas lotericas, CAIXA Aqui, Agéncia da -

CAIXA & Rede Bancria
N0 recolner este documento apos o vencimento - Orientar o sacado a resimiti esta
guiano site da GAIXA, www caixa. gov br, 0pgao VOGE ou EMPRESAS, Contribuigio |-
Sindical Urbana, Emissd de Guias, mantendo a mesma data de vencimento, e pagar
somente nas agencia da CADA.

Guia vencida - Cobrar multa de 10% nos trinta primeiros dias, com adicional de 2% por

més subsequente de atraso e juras de mora 1% a0 més e correcio monetaria

Portanto, cada arrecadacao tera
seu “cadastro de cobranga”. Ap6s
colocar a conta, clicar em pros-
seguir. Clicar com o botao direito

em “gravar lancamentos”.
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Todos os langamentos serdo gerados automaticamente no “contas a

receber”.

Para impressao dos boletos:

Serao gerados os boletos a partir do “contas a receber” feito anterior-
mente. Dentro desse campo, informar a conta cobranca, ja parametri-
zada, clicar “enter” e colocar o periodo de emissdo. Como sdo gerados
modelos diferentes para contribuicio associativa e assistencial, para nao
puxar as duas arrecadagdes de uma vez, colocar o nimero de modelo cor-
respondente e “prosseguir”.

Podem ser colocados outros campos como “referéncia”, que sao co-
locados quando se faz o contrato, a data de vencimento, que pode ser
colocada para ndo confundir a emissao de boletos para assistencial e as-
sociativa.

RETORNO DE GOBRANGA

Localizado no moédulo financeiro, sexta coluna, terceiro icone. Através
dele serao baixados os retornos da cobranca sindical. Para isso, é necessa-
rio que o boleto pago tenha sido emitido pelo Sistema Volpe.

Passos para baixar um arquivo retorno da sindical:

1 — entrar no site da Caixa Economica Federal: www.caixa.gov.br;

2 —clicar na aba “empresa” e depois na op¢ao “contribuicfo sindical urbana”;

3 — em “servicos online para clientes desse produto”, no lado direito




da tela, clicar em “Gerenciar Contribui¢ao Sindical Urbana”;

4 — abrira uma tela para colocar os dados do usuario habilitado para
esta funcao;

5 — ao colocar login e senha aparece a seguinte tela:

CAIXA

t arenoimento RO | ? oOvipAs | » [EETTEEEETS

| CONTRIBUIGAO SINDICAL URBANA &= commE e B i £y

CONTRIBUIC.EO SINDICAL URBANA

Prezado(a) LUIS FERNANDO NAPOLITANO ,
Seja bem-vindo(a) ao sistema de contribuicdo sindical.

Escolha os servicos no menu ao lado.

Codigo da Entidade Sindical: - 000.027.422.89405-4
SINDICATO DOS PROFESSORES DE SANTOS BAIXADA E
LITORAIS NORTE E SUL 000340

++ 03/06/2013
++13:03:55

Entidade:

Ultimo acesso:

Hora: -

6 — clicar na opcao “Download”, “arquivo retorno” e abrira a seguinte tela:

CONTRIBUICAO SINDICAL URBANA
Arquivo Retorno

cédigo da Entidade Sindical: = 83405

Entidade: ... SINDICATO DOS PROFESSORES DE SANTOS BAIXADA E
= LITORAIS NORTE E SUL 000340

Selecione os arquives (maximo 50):
o Daf lora
I i ———

DISP. ARQUIVO 05/06/2013  05/06/2013
RETORNG 03:51h 03:51h LEEEENE
DISP. ARQUIVO 04/06/2013  04/06/2013

RETORNG 04:33h 04:33h
DISP. ARQUIVO 01/06/2013  01/06/2013
RETORNO 05:45h 05:45h

18/06/2013

17/06/2013 220.189.228-82
DISP. ARQUIVO 30/05/2013  30/05/2013

RETORNG 03:54h 0a:san  13/062013

DISP. ARQUIVO 23/05/2013  23/05/2013
ETORNG 03:5th 03:5th

DISP. ARQUIVO 22/05/2013  22/05/2013
ETORNO 03:58h 03:58h 05/06/2013 220.189.228-82

220.189.228-82

06/06/2013  220.189.228-82

(< I < I < I < |

«< B o »

cédigo da Entidade Sindical: = 83405
- ... SINDICATO DOS PROFESSORES DE SANTOS BAIXADA E

Entidade: LITORAIS NORTE E SUL 000340

7 — selecionar o retorno em aberto, “ticar” na opcao “confirmar”. Apa-
rece a mensagem “confirmar o download dos arquivos selecionados?”.
Clicar novamente em “confirmar” e salvar em uma pasta qualquer criada;

8 — “ticar” em “retorno de cobranca”, Sistema Volpe, moédulo financei-

ro, sexta coluna, terceiro icone;
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9 — colocar a conta cobranca sindical, o namero do modelo da men-
salidade sindical (no exemplo é 1061, mas cada entidade tem o seu), e
“ticar” em “abrir arquivo”. Procurar a pasta que est4 com os arquivos bai-
xados do site da caixa e “ticar” no arquivo.
Na tela abaixo aparece a escola que pagou e o valor. ®

Arpove Gt Modudos
THN & Meastas 1

T -u
=3 sariava e L R IS TR .

1
Cotes 02 wwo semw0macy
O G4 eTeess 51N PROF ENS SEC PRIN Qe g0 thsos 1 Chse 4 sar 0
Memedstincs  yen e Tt . o T S 53,79
Aghnca Conta Chte com atwenca

Gepag Comts _ DecBawa  [¥iConciachs sbomiicy

stweer - soicn 5 P o e G o Taves

R |

Preencher nimero de documento (que geralmente coloca a data do
crédito que aparece, por exemplo, 090413), a conta (que é a CEF), o
documento de baixa (sempre BL — boleto) e “ticar” em “conciliacao au-

tomatica”.




10 — “Ticar” em “baixar titulos”. Automaticamente o titulo esta baixa-

do e, consequentemente, aparece no “extrato financeiro” do Volpe.

OPGAO PARA A BAIKA DA COBRANGA SINDICAL

Temos um problema com a Sindical, que é a opcao de tirar o boleto pelo
site da Caixa. Com isso, o Volpe ndo mostrava através do retorno de co-
branca as escolas que pagaram com o boleto tirado direto da Caixa Econo-
mica Federal. Isso causava transtorno e dificuldade para conseguir o CNPJ
das respectivas escolas e, consequentemente, o valor pago da Sindical.

Para resolver essas questoes, foram feitas os seguintes passos:

1 — cada sindicato tem seu nimero de modelo e nome da conta cobranca
da Sindical. Para baixar o arquivo da Sindical é necessario colocar a conta
cobranca da Sindical e o nimero do modelo de Contribuigao Sindical;

2 — clicar em “abrir arquivo”, baixado do site da CEF, para buscar o
arquivo a ser tratado pelo Volpe;

3 — O Sistema Volpe acusa langamentos que nfo existem no financeiro,
ou seja, sdo os boletos tirados pelo site da Caixa. O Volpe copia os CNPJs
para a area de transferéncia, que pode ser o Word, ou o bloco de notas.

O aviso aparece da seguinte forma:

AV =

Existem langamentos no arquive que nde exstem no financeire do

Volpe.
s CNPJ's das escolas foram copiados para sua area de transferéncia
(Ctrl + V)

T —

4 — Para colar pressione as teclas: Ctrl + V para colar os CNPJs que es-
tao copiados na area de transferéncia para WORD ou BLOCO DE NOTAS;

v — -_—w T ——
Sem titulo - Bloco de notas
i PR — L [P

Arquivo  Editar Formatar  Exibir  Ajuda
CNP1J 582517110001, vencimento = 30/05/2013, valor recebido = 2884,17

CNPJ = 37748190001, vencimento = 30/05/2013, valor recebido = 172,25
CNP] =

37791330001, vencimento = 30/05/2013, valor recebido = 232,74




5 — aparecera na tela o aviso “lancamento nao encontrado n°0”. Clicar OK;

6 — a lista do arquivo aparecera da seguinte forma:

Langamento Faniasia vencto Nalor__Dt Oconéncia_DL Crédfo_Valor Recebido_ValorPago_Oco__Desex Ocorrénga Despesas __Nossomum Sacado _Banci_cona ot Emo
710 RCE So04z012 3430 04052012 (04052072 3430 22382 05 LGUDAGKD T00000000000C o4 O0CTITULO BATA00

12 EEExTA 30042012 3224 04052012 040512012 22 537408 LIGUIDAGAO 000000000000C 08 00TITULO BAKDO

756 cerp 30042012 5020 04062012 040512012 8020 1336606 LIGUIDAGAO 000000000000¢ 104 00CTiTULO BAKADO

507 CRURTEN 30042012 7202 04052012 041052012 a0 7867106 LGUIDAGAO 000000000000¢ 108 00TITULO BAADO

sz RUGGUNO & RUGGIAND 30042012 6463 04052012 040572012 5463 1077206 IGUIDAZAO 000000000000¢ 104 00CTiTULO BAADO

o 30042012 450,42 04052012 04052012 w04 7673606 LIGUIDAGAO 1000000000000¢ 104 00CTITULO NAO ENCONTRAD
79 CoLEGI0 DELPHOS 30042012 7722 04082012 040512012 22 1287106 IGUIDAZAO 000000000000¢ 104 00CTiTULO BAIDO

20 ESCOLANFANTILGOTI 30042012 3074 04052012 04052012 B 545806 LIOUDAGAO 000000000000¢ 104 00CTITULO BAADO

s UNoRP 30042012 5049.13 04052012 040512012 504913 84152106 LOUIDAGAD 000000000000¢ 104 00CTITULO BAXADO

18 EEIPEQUENOPRINGFE 30042012 104634 04052012 040512012 104634 17439106 LIGUIDAGRD 000000000000¢ 108 00CTiTULO BAADO

750 COLEGIORESSURREICAO 30042012 13385 04052012 04052012 3265 223,07/06 LIGUDACAO 000000000000¢ 104 oocriTuLO BAKDO

701 CRECHE WADREWARTAM 30042012 76722 04052012 04052012 79722 12786906 LIGUDAGAO 000000000000¢ 104 00TITULO BAIADO

es7 (CRECHE OE Link 30042012 30208 04052012 04052012 30208 65498 06 LIGUIDAGAO 000000000000¢ 104 00TiTULO BAXADO

1218 UnILAGO 30042012 307733 0452012 040512012 307733 512690 08 LGUDACAO 1000000000000¢ 104

2 ENSINO SUPERIOR 30042012 227384 040BZIT2 04052012 221384 378974/05 LIGUDAGAO 000000000000¢ 104 90TITULO BAKADO

4 FACULDADE DPEDRON 30042012 4373 04082012 040512012 on 7290 06 | LIGUIDAGAO 000000000000¢ 104 0CTITULO BAADO

s OBIETNODESADIOSE 30042012 72319 04052012 0452012 72319 12053206 LGUDAGAD 000000000000¢ 104 00CTiTULO BADO

74 COLEGIOAGOSTINANG 30042012 494050 04082012 040512012 404050 82343206 LGUDAGED 000000000000¢ 108 ootriTuLo BAKDO

o 30042012 14126 04052012 040572012 14125 235.44 06 LIGUIDACAO 000000000000¢ 104 00CTITULO NAD ENCONTRADO
08 CooPEC 30042012 150074 04052012 040512012 50674 25112306 LIOUIDAGRD 000000000000¢ 104 0CTITULO BAADO

27 ESCOLADR ZERBII 30042012 172246 04052012 (040512012 173246 28674306 LQUIDAGRD 000000000000 104 00TiTULO BADO

20 ESCOLANUSICALBELAS 30042012 677 04052012 (040512012 o7 1128 06 |LQUIDAGAO 1000000000000¢ 104 00CTITULO BAKADO

1280 coLEGCEo 30042012 11805 04052012 04052012 1808 19677 05 IGUDAGAD 000000000000¢ 108 o0

Como, nesse caso, se trata de um arquivo antigo, agora aparece quem
esta baixado e o titulo ndo encontrado, que é o lancamento nao gerado
pelo Volpe e sim pelo site da Caixa.

7 — Observe que no arquivo hé dois lancamentos na cor preta, lanca-
mentos ntimero 1218 e 1280, respectivamente. Esse é um exemplo para
mostrar que o Volpe pode indicar lancamentos de Sindical de escolas que
ainda nao foram baixados, conforme os de cor preta, porque nao houve
os lancamentos. Outro exemplo demonstrado nessa tela, em vermelho, é

® o de arquivos antigos, que indicam os lancamentos que j4 foram baixados
pelo Volpe.

O SISTEMA INDICA QUE HA LANCAMENTOS A SEREM BAIXADOS, MAS
COMO SE TRATA DE ARQUIVO ANTIGO, APENAS ACUSA OS LANCAMEN-
TOS. SE FOR CONSULTAR NO CONTAS A RECEBER, O LANCAMENTO ESTA-
RA EM ABERTO E COM VALOR 0,01, JA QUE AINDA NAO FOI BAIXADO. OS
LANCAMENTOS DO EXEMPLO 1218 E 1280 JA ESTARAO BAIXADOS.

Basta pensar da seguinte forma: o sistema esta me mostrando que es-
sas escolas tém lancamentos baixados, 1218 e 1280, mas ha lancamentos
abertos que precisam ser baixados e nao estao nesse arquivo, que é antigo.

8 — Com a lista de CNPJs, consulta-se se ha a escola cadastrada dentro
do Volpe, ou nao.

2

Clicar em “contas a receber’
Modo Consulta
Deixar as datas em branco




Em “cliente/fornecedor” clicar em F4, abrir4 a tela de clientes e forne-

cedores. Selecionar a opgdes para pesquisa CNPJ/CPF e colocar o CNPJ
no campo “procura por” (CNPJ/CPF), localizado acima da tela, sem es-
quecer-se de “ticar” em “buscar palavra no meio de campo”.

Proxima tela

Procura por (CNPJCPF)

| [ Procurar ]
[T Buscar palavra no meio do campo [ Exibir inativos

Opcles:

ICédigo Fantasia Nome Endereco Cidade Uf E_mail Tipo -

I—q — 3
Opches para pesquisa
CHPJ/CPF =]

Incluir nova

Caso a escola esteja cadastrada, ela aparecera na tela. Caso ndo esteja,
tera que usar a ferramenta de digito verificador para descobrir os Gltimos
dois digitos e consultar no site da receita federal para saber os dados da
escola. Seguem os links para digito verificador e consulta do CNPJ:

http://ghiorzi.org/cgcancpf.htm

http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnpjreva/

Cnpjreva_Solicitacao.asp

9 — Fazer um lancamento financeiro no “contas a receber” para a es-
cola que nao estiver no Volpe, ou para a escola cujo boleto nao foi gerado

para o Volpe.




Nao se esquecer de colocar a conta cobranca de mensalidade sindical
conforme tela abaixo.

Empresa :l Modelo I:l
Cliente 8 I | ‘
Referéncia |
T iarnaa l:l Doqjmen—to de entrada ] :I Dados do recebimento
Previsdo
Nro documento l:l Tp recebimento :I
Data Emissdo 85/86/2013 Wro.documento
Vencimento ey Data Conciliagio s
Valor bruto a,88 Data recebimento i 7
Valor liquido j‘ Valor recebimento 8,00
W -, .00
Cadastro de cobranga %
Rateios de receita - o =
L RATEADO  SEG (F4) SEGMENTO CC (F4) CET T MRGRa i Qumme P 1) DESCRIGAD =
| Kl » <
Valor rateado B,ﬂﬂ‘ Itens ‘ ﬂl [gﬁéms_ ] Adicionar || Remover
@® - 8 ®

10 — Apos lancar a arrecadacao sindical da escola cujo boleto nao fora

gerado pelo Volpe, basta apenas abrir e baixar novamente o arquivo.
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