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Acordo de Cooperacdo Técnica
CONTRAF BRASIL / INSS

para Entidades Filiadas

Este manual tem por objetivo esclarecer o funcionamento e os procedimentos relacionados ao
Acordo de Cooperacdo Técnica entre CONTRAF Brasil e Ministério da Previdéncia Social/INSS,
através do qual as entidades de base associadas podem realizar descontos de seus associados
aposentados e pensionistas diretamente do repasse do INSS via folha de pagamento, através de
integracdo com o responsavel pelo seu processamento DATAPREYV, mediante autorizacdo formal
dos aposentados ou pensionistas.
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DA ADESAO DA ENTIDADE DE BASE

Primeiramente, as entidades de base (sindicatos, associagdes, sintrafs) tém que realizar uma
Assembleia, para que seus associados aprovem a adesdo ao Acordo de Cooperagdo Técnica - ACT, e
apos aprovada a adesdo, as entidades de base tém que enviar a sua respectiva estadual, e a
CONTRAF-BRASIL os seguintes documentos:

e 01 copia do Edital de Convocacdo da Assembleia

e 01 coOpia da Ata da Assembleia que aprovou a adesao ao ACT.

e 01 viado Termo de Adesédo preenchido e assinado (modelo no Anexo I1)

e Numero da Conta Corrente do Sindicato e Agéncia no Banco do Brasil para receber os

repasses do ACT.

REQUISITOS PARA OPERACAO DO CONVENIO

1 Obrigatoriedade de Vinculagéo Estatutaria

Vinculacdo com a FETRAF Estadual ou Regional
Comprovacéao de filiacdo ao sistema CONTRAF

E preciso que haja comprovacdo de filiacdo da entidade de base (sindicato) junto a federagdo do
estado ou regional. Através de ATA (1) da assembleia onde foi aprovada a filiagdo na respectiva
federacdo (FETRAF ou FAF). A cdpia desta ATA deve ser encaminhada para a CONTRAF Brasil.

Comprovacdo de Adesdo ao ACT - ATA (2)

Para fazer parte do ACT a entidade de base deve ter realizado uma assembleia de adesdo. E, uma
copia da ATA desta assembleia deve ser encaminhada também para a CONTRAF Brasil. Modelo
encontra-se no Anexo |.

Termo de Adesao Assinado (conforme modelo Anexo 11)

E necessario a apresentacdo por parte da Entidade de Base a assinatura do Termo de Adesio,
informando estar ciente de suas responsabilidades como participante do processo.

Atencéao!
- S&o duas copias de atas que devem ser enviadas para a Contraf Brasil. 1) ATA de filiagdo da entidade de base ao sistema
CONTRAF. E, 2) ATA de Adesdo ao ACT. Mais o Termo de Adeséo devidamente assinado.
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2 Recursos de Informatica

e micro-computador conectado a internet com navegador de internet Mozilla Firefox,
preferencialmente, mas funciona com qualquer navegador.
e Impressora multifuncional (ou impressora + escaner)

3 Conta Bancaria no Banco do Brasil

Para maior agilidade e reducéo de custos no recebimento dos repasses, a entidade de base deve
possuir uma conta no Banco do Brasil e informa-la a CONTRAF Brasil.

Atencao!
A conta bancéria deve ser criada na pessoa juridica da entidade de base, inclusive no mesmo
nimero de CNPJ da entidade.

4 SO pode ser feita adesdo de aposentados que sejam associados

A entidade de base s6 poderéa incluir no sistema de desconto, beneficios de aposentados que ja
facam parte de sua base de associados. N&o podendo desta forma gerar autorizagdes para
aposentados que ndo sejam associados a entidade ou que ainda ndo tenham o beneficio aprovado
pelo INSS.

5 SO poderaincluir descontos quem ja tiver participado do
treinamento do Sistema CONTRAF.

O treinamento do sistema € de suma importancia, sendo assim somente sera liberado o acesso ao
sindicato que ja tenha participado do treinamento.

O treinamento podera ser realizado presencialmente (individual ou em grupo), ou remotamente (via
telefone, skype) pela Federacdo Estadual ou CONTRAF Brasil.

ATENCAO:

Para que o INSS autorize o inicio do Desconto para entidade de base, é necessario que todos 0s
dados pessoais do Aposentado/Pensionista na Autorizacdo estejam preenchidos corretamente, pois,
se tiver alguma letra ou numero errados no nome do Aposentado/Pensionista ou namero de
beneficio, a Autorizacdo é devolvida pelo INSS.

Se o Sindicato ou Associacdo quiser verificar os dados do Aposentado perante o INSS, basta acessar
o site: http://www.previdencia.gov.br/ e clicar no item Consulta de situacdo de beneficio localizado
a esquerda da pagina, conforme ilustracédo abaixo:
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Clicando no item indicado, abrird uma nova janela onde devem ser preenchidos os dados do
Aposentado/Pensionista, sendo o nimero do beneficio, data de nascimento, nome e CPF, com isso
aparecera um extrato dos dados do Beneficio Previdenciario do Aposentado/Pensionista.

OBSERVACAO: Esta consulta no site do INSS é s6 pra conferéncia dos dados pessoais do
aposentado/pensionista no INSS.
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OPERACAO DO SISTEMA DE INFORMATICA
(SOFTWARE)

1 Procedimento para Acesso ao Sistema
Para acessar 0 sistema é necessario um computador com acesso a internet e com o

navegador de internet Mozilla Firefox (pode ser encontrado aqui para download

http://www.mozilla.org/pt-BR/firefox/new/ ) ou outro navegador.

E, é necessario possuir usudrio e senha especificos da entidade de base e ter participado do

treinamento de operacionalizacéo.

Caso a entidade ainda ndo possua senha de acesso, devera solicitar 8 CONTRAF Brasil, por

meio do envio da Ficha Cadastral (Anexo Il1) para auxiliarfinanceiro@fetraf.org.br

Sua senha sé seré enviada apds o cumprimento dos itens de requisitos para operagdo do ACT

abordados no capitulo anterior.

Acessar 0 endereco https://sistema.contrafbrasil.org.br/

llustracéo 1: Tela de Acesso ao Sistema de Informatica da CONTRAF Brasil

Login
Usuario

Senha

Logar

Copyright @ 2012, CONTRAF Brasil / >> e-comBR. Todos os direitos reservados.
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2 Telalnicial

Apos entrar no sistema, uma tela semelhante & imagem abaixo sera exibida. E onde vocé
poderé realizar as operacdes no sistema e também podera alterar seus dados de acesso:

Sistema de Gestao Financeira, Contébil e de Convénios - Contraf Brasil

SINTRAF ROSARIO - 21/08/2017 Vocé: rosario

,
Caixa: 03/05/2017 £2 52 E"

Cadastros Operagoes Rotinas Financeiras Graficos Relatarios

Painel de recados

Confira o novo grafico de Resumo Financeiro

llustracdo 2: Exemplo de Tela Inicial no Sistema SGF

3 Configuracéao Inicial

Inserir a logomarca da entidade de base no sistema. Essa logomarca fara parte do cabegalho
de todos os documentos gerados. Caso a entidade de base ndo possua logomarca, o sistema
funcionara da mesma forma, porém os documentos ficardo sem esse timbre.

Procedimento:
1. Clicar no menu Cadastro > Arquivos
2. Clicar no link “Adicionar Logomarca”

3. Clicar no botdo “Selecionar Arquivo” e escolher o arquivo salvo em seu computador ou
dispositivos de armazenamento externo. (Tem que ser imagem do tipo jpg, tif, jpeg, etc).

4., Clicar no botdo “Enviar”.

Cadastros Operagoes

Arguivos N I

Associados

Entidade

’ Adicionar Logomarca
Adicionar

| Selecionar arquivo... Enviar

Obs: O tamanho maximo para uploads & 10 MB.
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4  Procedimento para Cadastro do Aposentado / Pensionista

Sistema de Gestdo Financeira, Contabil e de Convénios - Contraf Brasil

%00 SINTRAF ROSARIO - 21/08/2017 Vock: rosaro
|
Iy
Caixa: 03/05/2017 § } 5] E"
Cadastros Operagges Rotinas Financeiras Grdficos Relatdrios
Arquivos
Associados Cadastro de Associados > Listagem O
Entidade
Informagdes da Entidade r Associados | Hostrar Ativos :I 1-1de 1 <« Arierior Sequinis >
&
Matricula Nome CPFiA Municipio Logradouro i Telefone  TipoAssoc.fi Dt Assoc.ffi AnoNasc.ii Sexoff Opcdes
@
1 Marcos Paulo Carlotto 258.922.357-93 Sdo Paulo CAMPO ELISEQS Individual 07/01/2010  10/08/1985 MQY@
Novo | 8 | Imprimir Associados | 1-1de 1 <2 Arerior Saquirie =

*0 informativo somente usa o campo de logradouro para filtros.

Procedimentos:

Cadastrar o Associado.

Clicar no menu Cadastro > Associados.

Clicar no link “Novo”

Digitar o nimero de CPF e clicar no botdo “Prosseguir”

Preencher o cadastro. Todos 0s campos em negrito sdo obrigatorios.
Clicar no botdo Adicionar.

ocoukrwhE

Pronto! O associado esta cadastrado.

Observagcdes:

e Campo tipo de beneficio: ver a modalidade do beneficio do aposentado, e se atentar bastante
para esse item.

e Cada modalidade tem um cddigo. Por exemplo: Aposentadoria por ldade tém o codigo 41.
No sistema constam todas as opgoes.

e No campo Tipo de Associag@o escolher a op¢ao “Convénio INSS / CONTRAF Brasil”.

e No campo “Numero da Matricula” digitar o nimero de inscrigdo do sdcio no sindicato, se
tiver fazendo nova filiagdo tem que colocar o nimero da sequéncia de filiacdo do sindicato.
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e No campo Naturalidade, deve ser preenchida a cidade em que a pessoa nasceu.
Clicar na lupa para abrir a aba de busca (clicar no bindculo e digitar o municipio que a
pessoa nasceu e clicar na lupa ao lado e depois selecionar a cidade clicando no ultimo icone
a direita).
e No campo Municipio, deve seguir 0s passos anteriores, mas desta vez para inserir o
municipio onde a pessoa mora.

e Para informar o bairro, se ndo tiver cadastrado clica no + e cadastra o bairro que a pessoa
mora. No caso dos agricultores que moram na zona rural cadastra 0 nome da comunidade ou
do assentamento - depois digita o endere¢co completo.

e Depois que preencher todos os campos e clicar em “Adicionar” (caso ndo tenha preenchido
todas as informacdes o sistema ndo permitird adicionar o associado — o sistema vai
identificar em vermelho o(s) item(s) que precisam ser corrigidos. Lembre-se que 0S campos
em negrito sdo de preenchimento obrigatorio).
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5 Procedimento para Inclusdo de Beneficio (Gerar
Autorizacao)

Ao terminar de fazer um cadastro novo, a tela a seguir abrira:

_g“-nm Sistema de Gestao Financeira, Contébil e de Convénios - Contraf Brasil
)xCd SINTRAF SANTO TOME - 21/08/2017 Vocé: santotome

Caixa: 26/05/2017 f} =) E"

Cadastros Operagdes Rotinas Financeiras Graficos Relatdrios.

Cadastro de Teste Teste 0

0 que deseja Fazer?

 Gerar AUTORIZACAO de Desconto

* Carregar AUTORIZACAO de Desconto

* Gerar EXCLUSAQ de Desconto (Em planejamento)

= Completar cadastro(a) do associado{a) Teste Teste
* Cadastrar outro(a) associado(a)

Procedimento para geragéo da autorizacao (logo ap0s o cadastro):
1. Clicar no link “Gerar AUTORIZACAO de Desconto”
2. Imprimir em 03 vias, onde 0 associado e o representante do sindicato assinam.

3. Juntar cdpia de documento (RG, CNH, ou ficha associac@o) que contenha a mesma
assinatura ou digital constante na autorizagéo.

4. Enviar até o dia 20 de cada més uma via original da autorizacéo assinada para a CONTRAF
Brasil.

Observagdes:

Das trés vias: uma via fica no sindicato, uma vai para CONTRAF Brasil e a outra para a FETRAF
do estado.

Caso a tela feche sem que a autorizacéo tenha sido impressa — clicar em “Operagdes” > clicar na
lupa e digitar o nome da pessoa que deseja procurar > clicar novamente na lupa ja no nome do
associado para o qual deseja gerar a autorizacdo > clicar na op¢do “Gerar Arquivo” > imprimir a
guia em trés vias e pegar as assinaturas.

6 Recebimento dos valores do Desconto
As entidades devem estar cientes que 0 DATAPREYV s0 faz o repasse dos descontos (todo o Brasil)

até o sétimo dia util do més subsequente ao desconto na conta da CONTRAF Brasil, que fard o
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repasse para a conta do sindicato de acordo com o que o sindicato tenha a receber na

competéncia.

Exemplo do fluxo e cronograma completo:

1. O aposentado autoriza a entidade de base, e as autorizacfes sdo encaminhadas para a
CONTRAF Brasil no maximo até o dia 20 de cada més;

2. CONTRAF Brasil valida e encaminha ao DATAPREV para homologacéo até o segundo dia

util do més subsequente.

3. Dataprev processa 0 arquivo e credita na conta da CONTRAF até o sétimo dia util do més

seguinte ao més da homologagéo.

4. CONTRAF Brasil credita na conta de cada entidade o seu percentual correspondente até o

décimo segundo dia util do més.

Exemplo: Autorizado no sindicato em julho, encaminhado para 0o DATAPREV homologar e

descontar em agosto, e repassar em setembro.

7 Procedimento para visualizar relatérios de repasse e confirmar
depésitos
O sistema, fornece relatérios de acompanhamento de toda a movimentacdo realizada dentro do

sistema. Os relatérios ficam disponiveis no menu “Rotinas Financeiras” > “Depositos INSS”.

Diante deste relatorio pode-se conferir, por competéncia, os valores recebidos até 0 momento, bem
como o0s aposentados que contribuiram com este valor, além de confirmar a entrada do valor na

conta da entidade de base.

8 Procedimento para desautorizar beneficio da CONTAG/SINTAPI

A entidade de base deve identificar quem sdo 0s aposentados associados a sua entidade, mas que
possuem o desconto através da CONTAG/SINTAPI, e entdo:
1. Devera encaminha-los a uma agéncia da previdéncia mais proxima para preenchimento da
desautorizacdo do desconto.

2. Aagéncia da previdéncia tem até 60 dias para proceder com a exclusdo do desconto.
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3. Somente apos a exclusdo do desconto podera ser emitida a autorizagdo de
desconto no Sistema CONTRAF, pois o INSS néo vincula desconto para mais de uma
entidade.
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4. Dauvidas Frequentes

Por que uma autorizacdo de minha entidade de base néo foi aprovada pelo INSS?
O motivo que levou a ndo inclusdo do desconto poderéa ser visto em Operacdes > Convénio Fetraf
Brasil (aposentados) > selecionando a pessoa com problema no desconto, sendo que 0s motivos
mais frequentes séo:

1. Preenchimento do numero ou espécie do beneficio invalidos (ndo conferem com o que

consta no INSS);

Pode-se alterar o cadastro da pessoa e gerar uma nova autorizacdo e passar pelo procedimento de
aprovacgdo novamente.

2. Preenchimento de informac0es erradas (nome incompleto, cpf errado,..);
Pode-se alterar o cadastro da pessoa e gerar uma nova autorizacdo e passar pelo procedimento de
aprovacgdo novamente.

3. Ja possuir empréstimo consignado que abate (30%0) trinta por cento do valor do
beneficio.
Somente podera ser incluida esta pessoa apos quitacdo do emprestimo, ou diminui¢éo da parcela
da divida.

4. Tipo de beneficio ndo esté coberto pelo ACT.( Auxilio Doenca, Auxilio Acidente,
Amparo ao ldoso, Auxilio Maternidade);
Estes beneficios ndo estédo cobertos pelo ACT, sendo assim néo sera possivel obter-se desconto
destas pessoas.

5. J& possuir desconto em outra entidade
Neste caso deve-se proceder a desautorizacédo junto a Previdéncia, ao ser confirmada a
desautorizacéo deve-se gerar a nova autorizacdo no Sistema CONTRAF Brasil.

6. O crédito do desconto ndo entrou na conta do Sindicato até o décimo segundo dia util,
0 que fazer?
Deve-se conferir se a conta ja foi repassada a CONTRAF Brasil para cadastramento.
Encaminhar um e-mail para auxiliarfinanceiro@fetraf.org.br informando o nome da
Entidade, a conta e agéncia para crédito (lembrando que a conta deve ser no Banco do
Brasil em nome do Sindicato, e que ndo serdo aceitas contas em nome de pessoas fisica ou
outras entidades).A CONTRAF Brasil ira verificar o motivo pela ndo movimentacao do
crédito e repassara o retorno a entidade.

7. Por que ¢é descontado um e meio por cento (1,5%) do agricultor e o valor difere com o
recebido?

O convénio preveé repasses para entidades representativas, sendo repassado a entidade de
base o valor de 75,8% do valor descontado.
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