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BEM-VINDO AO CONECTIVIDADE SOCIAL ICP

O Conectividade Social ICP é a evolucdo do Conectividade Social que vocé ja conhece e
que tanto ajudou a agilizar os processos dos entes que se relacionam com o FGTS e outros
produtos sociais.

Com a implantacdo do modelo ICP para as certificagbes digitais no Brasil, o Conectividade
Social absorveu essa tecnologia e mudou para melhor. Mas néo foi s6 a porta de entrada
do canal — a certificacdo digital — que mudou, mas também as funcionalidades foram
revistas, processos foram acrescentados, a seguranca foi incrementada, a navegabilidade
melhorada e muitas outras evolugdes foram implantadas.

O Conectividade Social ICP traz alteracdes significativas ao dia a dia das Empresas, dos
Escritorios de Contabilidade, dos Sindicatos, Governo e até mesmo do Poder Judiciério.

Um dos maiores avangos foi a transformacao do Conectividade Social em um canal 100%
web. A partir de agora ndo € mais preciso instalar software para transmitir os arquivos do
FGTS, por exemplo. Basta acessar o sitio do Conectividade Social ICP na Internet, de posse
do novo certificado digital ICP, e realizar esta e outras transacdes a partir de qualquer
computador.

O certificado digital ICP é outro ganho substancial. Pode ser emitido em qualquer Autoridade
Certificadora — AC, em diferentes midias (token, Pen Drive e smart card), aumentando-se a
seguranca e a conveniéncia do processo. Além disso, o certificado ICP é universal, de forma
gue pode ser utilizado para acessar o Conectividade Social e qualquer outro sistema, de
qualquer outra instituicdo, que aceite certificacdo digital, tais como acessar a contas
bancarias pela Internet, transmitir de declaragio de impostos, etc.

A procuracao eletrdnica também foi completamente remodelada. O novo menu permite que
0s usuarios Pessoa Juridica possam conceder procuracdes eletronicas, por meio do préprio
Conectividade Social ICP, a outras Pessoas Juridicas e até mesmo aos seus empregados
Pessoa Fisica. Com isso, é possivel identificar o usuario responsavel pelas transacoes
efetuadas pelo canal, além de fazer gestdo completa sobre as procuracdes concedidas.

Por meio do novo canal, agora a empresa podera receber mensagens personalizadas da
CAIXA, relativamente a situacdes especificas a elas relacionadas, como oportunidade de
parcelamento de divida junto ao FGTS, e avisos importantes.

Além destas, o Conectividade Social ICP traz uma série de outras facilidades para tornar o
relacionamento com o FGTS ainda mais pratico e eficaz, otimizando o tempo do usuario e
fornecendo as informacdes atualizadas e consistentes, de modo claro e direto.

E ha muito mais a fazer. Em breve, outras melhorias serdo implantadas para deixar o canal
cada vez mais completo e inovador, do jeito que vOcé precisa e merece.
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Pegue sua certificacdo, acesse o Conectividade Social ICP e veja como ficou facil e seguro
cumprir suas obrigacoes junto ao FGTS.

Cordialmente,

CAIXA ECONOMICA FEDERAL
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ALTERACOES REALIZADAS EM RELACAO A VERSAO ANTERIOR:

INCLUSOES

ltem 2.4.2.1 e 3.4.2.1 — ExcecOes aplicadas aos envios de arquivos SEFIP extemporaneos
referente a “Auséncia de Fato Gerador” (Sem movimento), arquivos de cédigos
exclusivos do FGTS (300, 307, 317 e 327) e arquivos de coédigos 650 e 660
(categorias 03 e 04)onde ndao ha necessidade de existéncia de procuracao, quando da
transmissao por terceiros.
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1. CERTIFICACAO DIGITAL ICP-BRASIL

1.1 INTRODUCAO

Certificado Digital € a identidade no mundo virtual, comprova a identificacdo das partes
envolvidas numa comunicagao e assegura o transporte de mensagens, informagdes, dados
e documentos por meio eletrdnico, com garantia de autenticidade, integridade,
confidencialidade e ndo repudio as transacgdes realizadas.

Ele € a chave de entrada para o Conectividade Social ICP. Anteriormente, o Conectividade
Social ja trabalhava com a certificado digital, mas num padréo proprietario. Na pratica, isto
significava que aquele tipo de certificacdo era exclusivo para acessar o Conectividade
Social. A emissao do certificado digital proprietaria, que era apenas em disquete e pen drive,
era feita nas agéncias da CAIXA de todo o pais.

Com o Conectividade Social ICP, o certificado utilizado passou a ser a emitido de acordo
com as regras da Infraestrutura de Chaves Publicas e Privadas — ICP-Brasil, estabelecidas
pela MP 2.200/2001.

Via de regra, qualquer certificado digital valido emitido por Autoridade Certificadora
autorizada pela ICP-Brasil podera ser utilizado no Conectividade Social ICP, mesmo os nao
emitidos pela AC CAIXA.

A empresa que ja possui certificado digital ICP n&o precisa emitir outro certificado digital
para acesso exclusivo ao Conectividade Social ICP.

1.2 EMISSAO

O certificado digital ICP pode ser emitido em qualquer Autoridade Certificadora — AC e suas
respectivas Autoridades de Registro — AR no pais, credenciadas pelo Instituto Nacional de
Tecnologia da Informacéo — ITI.

O ITI — Instituto Nacional de tecnologia da Informacao € uma Autarquia federal vinculada a
Casa Civil da Presidéncia da Republica. E a Autoridade Certificadora Raiz da ICP-Brasil. E
a primeira autoridade da cadeia de certificacdo, executora das Politicas de Certificados e
normas técnicas e operacionais aprovadas pelo Comité Gestor da ICP-Brasil.

Para mais informac0es a respeito das regras de emissao, legislacédo, regulamentos e sobre
como obter seu certificado digital, para PJ ou PF, acesse o sitio do ITI na Internet:
www.iti.gov.br.

1.3 CUSTO

O preco do certificado digital ICP pode variar de acordo com a AC emissora, a midia
escolhida pelo usuario e oferecida pela AC, tipo de certificado (PJ ou PF), quantidade e
validade, dentre outros aspectos. As reemissfes também podem ser cobradas pela AC e os
precos podem ser diferenciados.
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1.4 VALIDADE
O certificado digital pode ter validade de até 3 anos, dependendo do tipo de certificado.

O certificado digital ICP valera até a data de sua expiracdo, caso ndo seja revogado
antecipadamente. Uma vez revogado ou expirado, o certificado digital fica desde logo
inutilizado e o usuario devera providenciar um novo certificado. Normalmente, uma mesma
midia pode conter mais de um certificado. Informe-se junto a sua AC.

O usuério podera adquirir quantos certificados desejar, inclusive de ACs diferentes. A
emissdo de um novo certificado ndo revoga automaticamente os certificados anteriores, de
modo que uma mesma PJ ou PF pode ter simultaneamente mais de um certificado valido e
operacional.

O titular do certificado digital podera requerer a AC emissora a revogacao do certificado, se
entender necessario, a qualquer tempo. Uma AC nao pode cancelar o certificado digital
emitido por uma outra AC. A AC emissora do certificado podera revoga-lo unilateralmente a
qualquer tempo, se for constatada irregularidade em sua emissao ou utilizag&o.

Se o certificado digital perder a validade, todas as transacbes ja efetuadas pelo
Conectividade Social ICP continuardo plenamente validas e gerando efeitos, inclusive as
procuracdes eletrénicas concedidas. No caso das procuracdes, o usuario podera, com um
certificado, consultar, revogar, renovar, aditar ou substabelecer uma procuragéo concedida
previamente com outro certificado, desde que seja titular de ambos.

1.5 SENHA

Todo certificado digital esta associado a uma senha (PIN) sigilosa, pessoal e intransferivel,
a qual apenas o titular deve ter acesso. Se essa senha for divulgada ou terceiros tiverem
conhecimento dela, deve imediatamente ser alterada pelo titular do certificado. Cada
certificado tem a sua senha individual, de modo que se a o titular tiver mais de um certificado,
as senhas poderéo ser diferentes.

A alteracdo da senha PIN é feita pelo proprio titular do certificado, por meio do software
gestor do certificado, que € fornecido juntamente com o certificado digital. Geralmente, se 0
usuario errar a senha PIN por trés vezes consecutivas, o certificado sera bloqueado. O
desbloqueio pode ser feito utilizando-se a senha PUK, por meio do mesmo software gestor
do certificado. A CAIXA estara habilitada a fornecer informacdes apenas sobre os
certificados que tiverem sido por ela emitidos.

===

——— ATENCAO: Para saber como usar o certificado
digital, trocar/desbloquear senhas, tirar ddvidas e
= obter demais informagoes, entre em contato com a
AC emissora do seu certificado digital.
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1.6 TIPO

O certificado digital ICP pode ser de uma pessoa juridica (PJ) ou de uma pessoa fisica (PF).
No caso do certificado de PF, as informacgdes serdo exclusivamente do seu titular, de acordo
com a documentacgdo apresentada a AC emissora.

Se o certificado for de uma PJ, contera as informacdes da PJ titular e também da PF
responsavel pelo uso do certificado. Podera ser responsavel pelo uso do certificado de PJ a
PF que se apresentar a AC para requerer o certificado, desde que o ato constitutivo da PJ
Ihe atribua esses poderes, ou outra que este responsavel legal indicar.

No Conectividade Social ICP, sera atribuida uma cesta de servicos ao usuario de acordo
com o tipo de certificado registrado no canal, dentre outros parametros.

Exclusivamente no ambito do Conectividade Social ICP, os certificados PF que contiverem
CAEPF ou CEI em seu cadastro serdo equiparados a certificado de PJ.

Desde 15/01/2019 as AC emitem certificados digitais PF apenas com a informacdo da
inscricdo CAEPF.

1.6.1 INSCRICAO CAEPF/CEI

Os usuarios CAEPF deveréo utilizar certificado digital ICP, Pessoa Fisica, com a informacgao
do CAEPF, para a utilizagcdo do Conectividade Social ICP.

Quando € incluido a inscricdo CAEPF no certificado digital de PF, o Conectividade Social
ICP o equiparara a um certificado de PJ, atribuindo-lhe todas as operagdes proprias desse
tipo de usuério. Assim, o usuario deverd utilizar um certificado de PF com informacg&o do
CAEPF para uso do canal no envio e consulta de informacgdes relativas a inscricdo CEl,
vinculada ao CAEPF .

Conforme orientacdo contida no item 2.2, quando do registro de certificado PF, que contenha
informacdo de inscricdo CAEPF, faz-se obrigatério a informacdo da inscricdo CEl,
vinculada ao CAEPF , no momento do registro.

A partir do Registro deste certificado, todas as transacdes devem ser realizadas por meio
da informacao desta inscricdo CEI .

Para um melhor entendimento, veja os exemplos abaixo:

A) Uma PJ que possuia inscricdo CEIl e migrou para o CAEPF - Caso este usuario
possua certificado digital ICP-Brasil emitido para o CEl e ainda vigente, este certificado pode
ser utilizado nas transacdes no Conectividade Social ICP normalmente.

Quando da geracao de novo certificado digital, o mesmo devera conter a inscricdo CAEPF
e ser registrado no Conectividade Social ICP com a informagéo da inscricao CEIl vinculada
a este CAEPF.
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Destacamos que todas as transacdes devem ser realizadas por meio da informacéo deste
CEl. (Envio de arquivos GFIP/GRRF, utilizacdo dos servigcos disponibilizados no CS-E,
geracéo e recebimento de Procuracdes, etc.)

B) Uma PJ com inscricdo CAEPF — Quando da geragéo da inscricdo CAEPF, para uma
empresa nova, a RFB emite uma inscricdo CEIl vinculada a este CAEPF

Assim, quando do registro do certificado digital no Conectividade Social ICP é solicitada a
informacgéo da inscricdo CEl vinculada ao CAEPF

A partir do registro do certificado, todas as transacdes devem ser realizadas por meio da

informacdo do proprio CEIl. (Envio de arquivos GFIP/GRRF, utilizacdo dos servigos
disponibilizados no CS-E, geracao e recebimento de Procuracoes, etc.)

10
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Para fazer uso do Conectividade Social ICP com maior agilidade, é desejavel a seguinte
configuracdo (minima) no seu equipamento:

- Computador com 1 Gb de memoéria RAM e processador compativel com navegacdo em
sitios da Internet;

- Acesso a Internet com banda larga;

- Software gestor de certificacao digital instalado (fornecido pela AC emissora do certificado
digital);

- Drive ou periférico para leitura do certificado digital (porta USB, CD/DVD, leitora de smart
card, etc), com o respectivo driver instalado;

- Complementos de software requeridos pelo canal (navegador Internet Explorer 32 bits e
Java 32 bits).

Informacdes acerca da configuracdo da maquina para utilizacdo do Conectividade Social
ICP sédo verificadas no “Guia de Configuragbes Conectividade Social ICP 7,
disponibilizado no endereco www.caixa.gov.br > Downloads > Tépico “FGTS — Manuais e
Cartilhas Operacionais”.

O acesso ao Conectividade Social ICP é feito por meio de um sitio na Internet. Para acessar
o canal, digite o endereco https://conectividade.caixa.gov.br em seu navegador ou clique no
link correspondente disponivel no sitio da CAIXA em www.caixa.gov.br > Produtos >
Conectividade Social.

Antes de acessar o endereco web do Conectividade Social ICP, o usuario devera inserir o
seu certificado no computador. ApOs 0 acesso ao endereco, 0 canal requerera gue 0 usuario
selecione o certificado que deseja utilizar. Apés, o usuario devera informar a senha PIN do
certificado (leia o item 1.5 destas Orienta¢des ao Usuario).

ApoOs a verificacdo da senha e da validade do certificado sera garantido acesso ao
Conectividade Social ICP.

2.2 REGISTRO

Para utilizar o Conectividade Social, é necessario ter sido autenticado com sucesso
(certificado valido e senha) e estar registrado no canal. O registro € o primeiro passo e é
efetuado eletronicamente pelo usuario, logo no primeiro acesso. Toda vez que 0 USUArio
fizer o primeiro acesso com um certificado, um novo registro sera criado.

Por meio do registro, o sistema captura as informacdes necessarias a identificacao do titular
do certificado. Nessa mesma oportunidade, o usuario fornece ao sistema outras informacdes
que permitirdo definir o seu perfil, e com isso atribuir automaticamente os servigcos e
prerrogativas que estardo disponiveis no canal.

11
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Um mesmo titular podera registrar no Conectividade Social ICP quantos certificados quiser.
Apos o registro de um primeiro certificado, € possivel registrar outros certificados utilizando-
se 0 mesmo perfil do primeiro, se o tipo e as informagdes cadastrais dos certificados forem
as mesmas.

Ao se registrar, o usuario devera informar seu perfil, de acordo com as opc¢des disponiveis
no canal.

[(=——
[S=1 ATENCAO: E muito importante que o usudrio informe

=== corretamente o seu perfil, levando em conta a

% hatureza juridica da empresa. E o perfil que definird a
=== cesta de servicos a ser atribuida ao usudrio e a
% selegdo incorreta poderad acarretar dificuldades no

==  acesso ao canal.

O processo de registro garante ao usuario a utilizacdo das funcionalidades que forem
atribuidas automaticamente ao seu perfil, desde que comprovada a adequacédo do perfil
selecionado a sua natureza juridica, se for o caso.

ApoOs a confirmacéo da aceitacdo dos termos de uso do canal, o registro estara finalizado,
mediante a gravagdo dessas informacdes na base do Conectividade Social ICP, sob
assinatura digital feita com os dados do certificado e a senha do usuario.

O uso imediato das funcionalidades atribuidas ao perfil, contudo, s6 estara disponivel se o
perfil escolhido tiver sido Amplo, para PJ ou PF. Caso contrario, se 0 usuario se registrou
em um perfil Restrito, 0 uso somente sera possivel apos a comprovacdo, em uma unidade
da CAIXA, na adequacao do usuario ao perfil selecionado (veja os itens 2.2.1 e 2.2.2 destas
OrientagcBes ao Usuério).

Nao sera possivel registrar um certificado cuja inscrigdo do titular ou responsavel estiver
bloqueada na base de registro do Conectividade Social ICP (veja o item 2.2.4 destas
OrientagBes ao Usuério).

No registro de certificado digital PF que conter a inscricdo CAEPF, deveréa ser informado,
obrigatoriamente, em campo apresentado na tela de registro, 0 numero da inscricao CEl
vinculada ao CAEPF .

Quando da geracao da inscricdo CAEPF, para uma empresa nova, a RFB emite uma
inscricdo CEl vinculada a este CAEPF.

A partir do registro do certificado digital PF, que contém a inscricdo CAEPF, e informacéo

da inscricdo CEI vinculada ao CAEPF , todas as transacfes realizadas por meio do
Conectividade Social ICP devem ser realizadas por meio da informacéo do deste CEI. (Envio
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de arquivos GFIP/GRREF, utilizagdo dos servigcos disponibilizados no CS-E, geragao e
recebimento de Procuracdes, etc.)

Caso necessario, a inscricdo CEI vinculada ao CAEPF pode ser verificada junto a Receita
Federal do Brasil.

2.2.1 PERFIL — Certificado de PF

O usuario PF podera ter um perfil de carater amplo ou restrito.

AMPLO - O usuéario PF Amplo é aquele que fara transacdes proprias por meio de suas
funcionalidades, ou fara transacdes em nome de terceiros no Conectividade Social ICP,
mediante o uso de uma procuracao eletronica previamente concedida por uma PJ ou PF.
O usuario PF Amplo possui servigcos associados originariamente ao seu perfil, de modo que,
se nao lhe tiver sido concedida uma procuracao eletrénica valida por uma PJ ou outra PF,

este podera trabalhar em seu proprio perfil, com servicos inerentes a empregador doméstico.

Para se registrar no perfil PF Amplo, o usuario, ao acessar o Conectividade Social ICP com
certificado de PF, devera selecionar na janela “Perfil” a opcéo “Pessoa Fisica”.

Nenhuma comprovacdo complementar sera requerida do usuario que se registrar neste
perfil.

RESTRITO — O usuario PF Restrito possui servi¢os inerentes aos Magistrados associados
originariamente ao seu perfil.

Atualmente, o perfil PF Restrito esta disponivel apenas para os magistrados da Justica do
Trabalho, selecionando-se a opc¢éo “Magistrado” na janela “Perfil”.

Ao se realizar o registro neste perfil, 0 sistema exibirdA mensagem orientando o usuario a
comprovar junto a uma unidade da CAIXA, mediante a apresentacdo da documentacao
adequada, sua condi¢cdo de magistrado em exercicio na Justica do Trabalho.

Os documentos exigidos para a comprovacgao do perfil restrito estdo disponiveis no caminho:

http://www.caixa.gov.br/Downloads/fgts-conectividade-
social/ ORIENTACOES MAGISTRADO CNS ICP.PDF

2.2.2 PERFIL — Certificado de PJ

O usuario PJ é aquele cujo certificado foi gerado pela AC emissora como sendo do tipo PJ,
ou, para fins de utilizacdo no Conectividade Social, qualquer certificado PF em que conste
um numero de CAEPF ou CEI. O usuério PJ podera ter um perfil de carater amplo ou restrito.

AMPLO - O usuario PJ Amplo sdo as empresas em geral e escritorios de contabilidade,

assim como os entes detentores de certificados em que conste uma inscri¢cédo do tipo CAEPF
ou CEl.
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Portanto, os empregadores, de uma forma geral, deverédo fazer o registro no perfil “‘Empresa”
para realizarem as obrigacbes de arrecadacdo de FGTS, obtencdo de relatorios,
comunicacdo de afastamento dos empregados, retificacdo de cadastro e demais servigos
associados ao perfil PJ Amplo.

Nenhuma comprovacao complementar sera querida do usuario que se registrar neste perfil.

O PJ Amplo tem uma cesta de servigos associados originariamente ao seu perfil, que é
informada ao usuario durante o processo de registro e disponibilizada ap6s sua confirmacgdao.

RESTRITO — O usuario PJ Restrito € aquele detentor de CNPJ, CAEPF ou CEI que, além
das atribuicGes regulares de um empregador junto ao FGTS (arrecadar os valores aos seus
empregados, regularizar cadastro, etc.), tem também atribuicbes especificas vinculadas a
sua natureza juridica, a saber:

Perfil Restrito

Tipo de Instituicao

Servico Especifico

Agente Instituicbes Transmissédo a CAIXA dos arquivos de guias de
Arrecadador financeiras arrecadacéo do FGTS logadas

conveniadas

habilitadas a

realizarem a

arrecadacgéo do

FGTS
Agente Bancos, COHAB, Transmissao a CAIXA dos arquivos de garantias
Financeiro Institutos e 6rgdos
FCVS assemelhados

Agente Moradia

Instituicbes
financeiras
integrantes do SFH

Transmissdo a CAIXA dos arquivos de
solicitacdo de ressarcimento de utilizacdo de
FGTS na aquisicdo de moradia propria

Sindicato Entidades sindicais | Comunicacdo de homologacdo de rescisao
contratual dos trabalhadores
SRTE Superintendéncias | Comunicacdo de homologacdo de rescisédo

Regionais do
Trabalho e Emprego
- MTE

contratual dos trabalhadores

Unidade meio —
STA

Uso interno da
CAIXA

Banco do Brasil

Instituicéo financeira
Banco do Brasil

Transferéncia de Conta Judicial para conta
vinculada de FGTS.

Consulta de Guia Reclamatoria Trabalhista
recolhida pelo Banco do Brasil.

Instituicdo
Consignataria

Instituicao
Financeira
operadora de
empréstimo
consignado com
garantia em
recursos do FGTS.

Transmissdo a CAIXA de arquivos de
empréstimo crédito consignado e novo crédito
consignado, recebimento de arquivo Retorno de
consignacdo, de arquivo de Notificagcdo e de
arquivos retorno de
Cancelamento/Comunicacao/Pagamento/

Portabilidade/Renegociacado/Reserva e Sonda.
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Os documentos exigidos para a comprovagdo do perfil restrito estdo disponiveis no
endereco:

http://www.caixa.gov.br/Downloads/fgts-conectividade-
social/Documentacao Perfil Restrito.zip

(==
= ATENCAQ: "O registro no Perfil Restrito 'Banco do
% Brasil' tem por finalidade a outorga de procuragdo

== eletronica dos servigos 'Transferéncia de Conta
[<== Judicial para Conta Vinculada de FGTS' e 'Consulta
=1 Guia Reclamatéria Trabalhista. O acesso a estes

[—— Servigos é realizado pelo endereco
[ Www.conectividadesocial.caixa.gov.bf)

2.2.3 Validade do Registro

Durante o processo de registro, o usuario aceita os termos e condicbes de uso do
Conectividade Social ICP. Caso a CAIXA identifique qualquer indicio de irregularidade no
uso do canal ou potencial risco ao trabalhador, usuario, FGTS, CAIXA, Poder Publico ou
ainda qualquer outra entidade publica ou privada, o registro podera ser suspenso ou
revogado pela CAIXA, a qualquer tempo.

Caso o registro seja revogado pela CAIXA, o usuario devera realizar um novo registro no
Conectividade Social ICP, selecionando corretamente o perfil conforme os itens 2.2.1 e 2.2.2
e observado as demais regras do canal e destas Orientacdes ao Usuario.

— o
== ATENCAQ: Com a revogagdo do perfil do usudrio,
—_—

——= todas as procuragdes eletronicas eventualmente
=1 concedidas por ele a terceiros serdo automaticamente

=_—

== revogadas. Quando for feito um novo registro, novas
—_— ~ ~ :

== procuragdes deverdo ser concedidas, se for o caso.
=

Se o registro for suspenso , o usuario podera procurar uma unidade da CAIXA para obter
informacdes sobre as razGes e que a¢bes sdo necessdrias para a normalizagdo do registro.
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Enquanto o registro permanecer suspenso ou revogado, nenhuma das funcionalidades
constantes da cesta de servigcos atribuida podera ser utilizada, nem mesmo as que sao
comuns as Empresas em geral, no caso de usuario PJ ou equiparado (CAEPF/CEI).

2.2.4 Bloqueio de Inscricdo para Registro

Caso a CAIXA identifique qualquer indicio de irregularidade no uso do canal, por parte de
um usuario especifico PJ ou PF, independentemente do certificado digital utilizado, ou
potencial risco ao trabalhador, usuario, FGTS, CAIXA, Poder Publico ou ainda qualquer
outra entidade publica ou privada, a inscricdo do usuario podera ser bloqueada pela CAIXA
a qualquer tempo.

Neste caso, o0 usuario podera procurar uma unidade da CAIXA para obter informacdes sobre
as razdes e que a¢les sao necessarias para a normalizacéo do registro.

2.2.4.1 Inscricdo CNPJ ou CEI blogueada

Se uma inscricdo CNPJ ou CEIl for bloqueada na base do Conectividade Social ICP, todos
os certificados que contiverem estas inscrigdes serao impedidos de operar no Conectividade
Social ICP, ficando o acesso a todas as funcionalidades interrompido enquanto perdurar o
bloqueio.

Durante o bloqueio do CNPJ, CAEPF ou CEI, também né&o sera possivel registrar um novo
certificado na base do Conectividade Social ICP, independentemente de qual for o
responsavel PF constante do certificado, caso conste no certificado o CNPJ, CAEPF ou CEI
bloqueado.

2.2.4.2 Inscricdo CPF bloqueada
Se uma inscricdo CPF for bloqueada na base do Conectividade Social ICP:

- Todos os certificados de PF registrados que contiverem a inscricdo CPF blogueada serao
impedidos de operar no Conectividade Social ICP, ficando o acesso a todas as
funcionalidades interrompido enquanto perdurar o bloqueio.

- Todos os certificados de PF que contiverem a inscricdo CPF bloqueada e ainda n&o forem
registrados serdo impedidos realizar o registro e operar no Conectividade Social ICP,
enquanto perdurar o bloqueio.

- Todos os certificados de PJ registrados que contiverem a inscricdo CPF bloqueada como
responsavel serdo impedidos de operar no Conectividade Social ICP, ficando o acesso a
todas as funcionalidades interrompido enquanto perdurar o bloqueio, mesmo que o CNPJ,
CAEPF ou CEI do certificado ndo esteja bloqueado.

- Todos os certificados de PJ que contiverem a inscricdo CPF bloqueada como responsavel
e ainda ndo forem registrados serao impedidos realizar o registro e operar no Conectividade
Social ICP, enquanto perdurar o bloqueio, mesmo que o CNPJ, CAEPF ou CEI do certificado
nao esteja blogueado.
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Portanto, note que o bloqueio de um CPF na base de registro do Conectividade Social ICP
causa um duplo impacto: o titular do CPF bloqueado ndo podera acessar o Conectividade
Social ICP com seu certificado de PF, por meio de uma procuracéo eletronica ou como perfil
Restrito, € nem como representante de uma PJ, qualquer que seja o CNPJ, CAEPF ou CEI
do certificado, enquanto perdurar o bloqueio.

2.2.5 Concessao do Registro de Perfil Restrito PJ  ou PF

Se 0 usuario, ao realizar seu registro, selecionou um perfil Restrito, devera apresentar a uma
unidade da CAIXA os documentos que comprovem a adequacdo daquele perfil & sua
natureza juridica. Verifigue a documentacédo necessaria a cada perfil Restrito no sitio da
CAIXA na Internet no endereco:

http://www.caixa.gov.br/Downloads/fgts-conectividade-social/Documentacao Perfil Restrito.zip

O representante da CAIXA, ao analisar a documentacao, podera concluir pela concessao
ou pela negativa do registro. As razdes para a negativa, se isto ocorrer, estarao disponiveis
ao usuario na mesma unidade em que a documentacao foi apresentada.

A solicitacdo de registro em perfil Restrito poderd, ainda, ser colocada em pendéncia pelo
representante da CAIXA, se concluir que os documentos habilitados ndo séo suficientes
para a andlise conclusiva do registro. Neste caso, o usuério devera sanar as falhas indicadas
pela CAIXA, de forma a possibilitar a conclusdo da analise do pedido registro.

Enquanto o perfil Restrito ndo € deferido pela CAIXA, nenhuma das funcionalidades
constantes da cesta de servigcos atribuida podera ser utilizada, nem mesmo as que sao
comuns as Empresas em geral, no caso de usuario PJ ou equiparado (CAEPF/CEI).

Para sanar este problema, caso o usuario PJ necessite utilizar alguma funcionalidade
propria de perfil Amplo (comum a todas as empresas) enquanto o0 acesso ao perfil restrito
ndo é deferido, basta trocar o perfil para a opcao “Empresa”, por meio da funcionalidade
“Renovar Registro”.

2.2.6 Renovar Registro - Troca de Perfil

Caso seja necessario, em razao de o usuario ja registrado no Conectividade Social ICP deter
mais de uma natureza juridica e necessitar realizar transacdes especificas de diferentes
perfis restritos, € possivel trocar o perfil selecionado no registro anterior, por meio da
funcionalidade “Renovar Registro”.

Por meio desta funcionalidade, o usuario somente podera escolher um perfil diferente do
que ja detém. Caso seja selecionado um perfil Amplo, ndo serd necessario comprovar a
natureza juridica do usuario.

Caso seja selecionado um perfil Restrito, serd necessario comprovar mediante a

documentacdo adequada, numa unidade da CAIXA (veja o item 2.2.5 destas Orientacdes
ao Usuario), o enquadramento do usuéario ao perfil escolhido.
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===  ATENCAO: Se o usudrio for de um determinado

% perfil Restrito, alternar para outro perfil qualquer e
== voltar a alternar para o perfil restrito anterior, ndo
= serd necessdrio comprovar novamente o

== enquadramento. Mas se o registro for revogado pela
g CAIXA, uma nova comprovacdo serd necessdria.

Ao selecionar o novo perfil, o usuario revogara o contrato de uso assinado digitalmente
qguando do registro do perfil anterior, e assinara a concordancia aos termos de uso do novo
perfil selecionado, ajustados as funcionalidades constantes da nova cesta de servicos.

Todas as transacdes realizadas no Conectividade Social ICP na vigéncia do contrato de uso
anterior, contudo, continuardo plenamente validas e gerando efeitos.

O usuario podera trocar de perfil quantas vezes for necessario, sendo, contudo,
desaconselhavel alterar o perfil sem necessidade.

A alteragcéo do perfil feita por um certificado nao interfere no perfil registrado para outros
certificados da mesma inscricdo. Assim, dois certificados distintos contendo uma mesma
inscricdo CNPJ, por exemplo, podem ter perfis distintos na base de registro do
Conectividade Social ICP.

A troca de perfil feita pelo usuario néo interfere nas procuracdes eventualmente concedidas
na vigéncia do perfil anterior, continuando aquelas plenamente validas.

2.3 PROCURACAO ELETRONICA

A procuracao eletrbnica é uma autorizagdo que o usuario do Conectividade Social ICP pode
conceder a um outro usuario do canal para que este Ultimo possa transacionar em seu nome.

Ela deve ser concedida sempre que o titular dos servicos a serem desempenhados no
Conectividade Social ICP ndo for realiza-los diretamente no canal, com uso de seu
certificado digital ICP.

Por exemplo , o s6cio proprietario de uma empresa dirige-se a uma AC e requer um
certificado digital para a PJ, o qual contera tanto informacdes da empresa quanto da PF
responsavel, pois a empresa necessita realizar a transmissao dos arquivos de arrecadacao
do FGTS. Porém, ndo € este soOcio proprietario quem fara a transmissédo do arquivo, mas
sim um dos empregados do setor de gestao de pessoas.

Nesta situacdo, o sécio jamais devera entregar o certificado de PJ gerado para a empresa
e a sua respectiva senha ao seu colaborador. Ele devera acessar o Conectividade Social
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ICP e, com uso do certificado de PJ, conceder uma procuracao eletrénica a PF empregada
do setor de gestdo de pessoas, para que esta, com uso de seu proprio certificado de PF,
realize a transmissao dos arquivos e outros servicos em nome da empresa.

Da mesma forma, se a empresa do exemplo acima utilizar dos servicos de um escritério de
contabilidade para realizar as transacoes perante o FGTS, por meio do Conectividade Social
ICP, devera Ihe conceder uma procuracao eletrénica, porém desta vez a procuracao sera a
uma PJ.

Esses procedimentos séo vitais para garantir a seguranca dos usuarios e a confiabilidade
das operagles, sendo que as informagOes de senha e a posse dos certificados digitais
devem ser apenas do seu titular.

A PJ ou PF que receber uma procuracao eletrdnica podera exercer exclusivamente os
servigcos nela constantes, enquanto esta for valida.

As procuracoes eletrbnicas tém validade de 3 anos, podendo ser renovadas por igual
periodo e sem limite de vezes.

Por meio do proprio Conectividade Social ICP, os usuarios poderdo conceder, repassatr,
consultar, renovar, revogar e aditar procuracdes eletronicas, observando-se as regras de
utilizacdo do canal e na forma demonstrada nos termos de uso apresentados quando da
concessao e nestas orientacdes aos Usuarios.

Para conceder e receber procuracdes eletrbnicas, é necessério que tanto o concessor
quanto o recebedor detenham um certificado digital ICP valido e estejam registrados no
Conectividade Social. Isto € necessario para que o sistema conheca o perfil de ambos os
usuarios, e com isso vincule corretamente os servicos concedidos.

As procuracdes eletrbnicas emitidas para usuarios CAEPF, devem ser geradas com
indicacao da inscricdo CEl, vinculada ao CAEPF.

[=— Importante: Cabe ao outorgante ou substabelecedor o
% controle do uso das procuragdes eletrdnicas por eles
— conferidas, podendo revogad-las, a seu préprio critério
=== e a qualquer tempo.

— Ressaltamos a importdncia da revogacdo das
% procuragdes emitidas aos usudrios PF quando do seu
— desligamento da empresa e das procuragdes emitidas a
= PJ quando rescindido o contrato de prestagdo de

servicos entre as partes.
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Uma procuracgao eletrénica pode ser gerada no Conectividade Social ICP ou pode ter sido
migrada do Conectividade Social Empregador (Conex&o Segura). A seguir demonstraremos
as funcionalidades disponiveis para cada tipo de procuracgao.

2.3.1 ProcuracOes Migradas do Conectividade Social Empregador - CSE

As procuracdes eletronicas feitas entre duas PJ no Conectividade Social Empregador, ainda
validas, foram migradas automaticamente para o Conectividade Social ICP.

Isto visa garantir aos usuarios do Conectividade Social Empregador a continuidade da
utilizacao destas procuracdes, durante o processo de migracdo entre os dois ambientes, até
que a maioria dos usuarios tenha condicbes de acessar e usufruir plenamente das
funcionalidades do Conectividade Social ICP.

Porém, devido a caracteristicas diferenciadas entre os dois canais, se a procuragdo tiver
sido migrada do Conectividade Social Empregador, sua visualizacdo e utilizacdo nao terao
todos os recursos disponiveis para as procuracoes feitas no Conectividade Social ICP.
Primeiramente, as procura¢des migradas tiveram data de validade Unica até 31/12/2011,
independentemente da data de sua concessdo. ApOs esta data, todas as procuracdes
migradas ndo poderdo mais ser utilizadas. Recomenda-se, portanto, que as empresas que
concederam procuracao eletrénica a uma outra PJ no Conectividade Social Empregador
concedam uma nova procuragao no Conectividade Social ICP.

Veja as caracteristicas e como identificar as procuracdes migradas nas telas de consulta de
procuragbes no Conectividade Social ICP - “Consultar Procuracdes Recebidas por
Outorga” e “Consultar Procurag¢des Outorgadas”

- Sao identificadas pela sigla CSE, na coluna “Tipo”;

- As informacdes de “Detalhes” nao estéo disponiveis;

2.3.2 Procuracoes Eletronicas do Conectividade Soc  ial ICP

As procuracdes eletronicas concedidas no ambiente do Conectividade Social ICP tem uma
gama de caracteristicas que tornam sua utilizacdo extremamente conveniente e segura,
estando a disposi¢do do usuario um conjunto de ferramentas de gestao. Para acessar estas
ferramentas, utilize o menu “PROCURACAOQ” na janela superior direita do portal.

O Menu Procuracao é composto pelas seguintes funcionalidades:

- Outorgar Procuragéo

- Substabelecer Procuracao

- Renovar Procuracéao

- Aditar Procuracao

- Revogar Procuracéao
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- Consultar Procurac¢des Outorgadas

- Consultar Procuracdes Substabelecidas

- Consultar Procuracdes recebidas por Outorga

- Consultar Procuracgdes recebidas por Substabelecimento
- Manual

2.3.2.1 Outorgar Procuracao

Esta funcionalidade tem a finalidade de possibilitar a concessdao de uma procuragéo
eletrbnica a outro usuario do canal, contendo poderes que séo do préprio concessor.

Note que ela estara disponivel para usuarios PJ Amplos e Restritos, para PF Amplas e
Restritas, que também possuem servi¢os associados originariamente ao seu perfil. No caso
destas desejarem repassar a outrem servicos ja recebidos de outro usuario, o servico a ser

utiizado € o “Substabelecer Procuragédo” (veja o item 2.3.2.2 destas Orientacbes ao
Usuario).

O usuério que conceder uma procuracdo eletrbnica por outorga serd chamado de
Outorgante , e o0 que receber a procuracao sera chamado de Outorgado .

Para outorgar uma procuragao, o usuario acessa a funcionalidade “Outorgar Procuragao” do
menu “PROCURACAQ” e, na tela apresentada, informa o tipo e o nimero da inscricdo do
outorgado.

Na tela seguinte, deve selecionar os poderes que deseja conceder ao outorgado, podendo
ser todos os disponiveis na cesta de servicos ou apenas alguns deles. Os servicos sao
apresentados por grupo de funcionalidades.

Note que, eventualmente, nem todos os servicos poderdo ser repassados ao outorgado
informado. Isto pode ocorrer em funcao do perfil do outorgado. Por exemplo, uma PJ restrita
ndo poderd outorgar a uma outra PJ, ampla ou restrita, seus poderes restritos. Podera
outorgar, contudo, seus poderes amplos.

A acao seguinte sera definir a clausula de substabelecimento . Quando um usuario outorga
a outro usuério uma procuracao, este ultimo fard uso das funcionalidades que o outorgante
inseriu na procuracao. Porém, pode ser que o outorgado necessite repassar 0s poderes que
recebeu a um outro usuario, para que este ultimo transacione no Conectividade Social ICP
em nome do outorgante.

Dessa forma, o outorgante deve informar no canal se os poderes da procuragao eletrbnica
que esta concedendo sdo apenas para uso do outorgado ou se podem, além de usados, ser
repassados a terceiros. Se 0 outorgante desejar autorizar o substabelecimento (repasse)
dos poderes pelo outorgado, devera marcar, para cada poder da procuracéo, 0os que podem
ser repassados.
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ATENCAO: Uma mesma procuragdo pode conter
poderes que podem ser repassados e poderes que ndo
podem ser repassados pelo outorgado a terceiros,
dependendo da opgdo do outorgante.

(R

Note que, como se vera adiante, se o outorgante e o outorgado forem PJ (inscricdo CNPJ
ou CEI), mesmo que os poderes sejam outorgados com clausula de substabelecimento, o
outorgado ndo podera repassa-los a outra PJ.

As outorgas emitidas para usuarios CAEPF, devem ser geradas com indica¢do da inscricdo
CEl, vinculada ao CAEPF.

2.3.2.1.1 Usuario PJ Amplo ou Restrito

O usuario PJ, ou seja, um usuario que acessou o Conectividade Social ICP com uso de
certificado cujo titular € um CNPJ, CAEPF ou CEIl, podera outorgar uma procuracao
eletrbnica a uma outra PJ ou a uma PF, sendo necessario o registro prévio, no Conectividade
Social, tanto do outorgante quanto do outorgado (veja item 2.2 destas Orientacdes ao
usuario), conforme segue:

A)  USUARIO PJ = USUARIO PJ

O usuério PJ poderéa outorgar procuracdes a tantos usuarios PJ quanto desejar. Os usuarios
PJ que receberem procuragdes, contudo, ndo poderdo repassa-las a outros PJ (veja item
2.3.2.2 destas Orienta¢cdes ao usuario).

Note que, se o outorgante for uma PJ Restrita, 0s servigos especificos de seu perfil restrito
nao poderao ser repassados ao outorgado informado, se ele também for uma PJ (ampla ou
restrita).

Como exemplo, um Agente Moradia podera, por meio do Conectividade Social ICP,
comandar um afastamento de empregado, solicitar relatorios, enviar 0s arquivos
arrecadacédo do FGTS e enviar os arquivos de ressarcimento de uso do FGTS na compra
de moradia prépria (servico exclusivo do Agente Moradia) utilizando o mesmo certificado
digital e sob um mesmo registro (no perfil Agente Moradia).

Se a empresa do exemplo optar por contratar um escritério de contabilidade para realizar as
tarefas relativas ao FGTS no Conectividade Social ICP, ela fard uma procuracéo eletrénica
contendo todos o0s servicos que desejar repassar ao escritorio, exceto a funcionalidade
“Envio de Arquivo SIUMP”, pois esta € exclusiva do perfil Agente Moradia.

Todos os servigos de uma PJ ampla podem ser repassados a outra PJ, podendo a outorgada
ser ampla ou restrita.

B) USUARIO PJ = USUARIO PF
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O usuario PJ podera outorgar procuracdes a tantos usuarios PF quanto desejar, sem a
necessidade de existéncia de vinculo empregaticio entre as partes.

O outorgante PJ restrita, podera repassar a uma PF, sem que exista vinculo empregaticio
ativo, uma procuracdo contendo exclusivamente seus poderes restritos (proprios de seu
perfil restrito).

Em decorréncia da ndo exigéncia da existéncia de vinculo empregaticio ativo, entre as
partes, na geracdo das procuragfes, 0 outorgante/substabelecedor detém total autonomia
para selecionar a PF a quem emitird a procuracdo. Convém salientar, contudo, que tem
responsabilidade solidaria em relacdo a todas as transacoes efetuadas pela PF outorgada
em seu nome no Conectividade Social ICP.

Para outorgar uma procuracdo a uma PF, o outorgante podera informar o CPF ou o
PIS/PASEP do outorgado.

O sistema buscara o registro do outorgado com base nessa informacéo. Caso este nao seja
encontrado, a procuragdo ndo serd concluida, pois 0 outorgado deve estar cadastrado na
base de registro.

Se a inscricdo informada na outorga for um PIS/PASEP, o sistema buscara o registro do
outorgado com base nessa informacao. O sistema estara apto a encontrar o registro na base
do Conectividade Social ICP se o registro do outorgado foi feito com um certificado em que
constava seu PIS/PASEP.

Caso contrario, o registro ndo sera encontrado e o sistema sugerira ao outorgante que tente
realizar a outorga informando outro tipo de inscrigdo para o outorgado, devendo ser
informado entdo o CPF. Ao ser informado o CPF, o comportamento do sistema sera o
descrito acima.

Lembramos mais uma vez da importancia na adocao de critérios na emissao de procuracdes
eletrbnicas emitidas a usuario PF, uma vez que ndo ha a restricdo destes em deterem
vinculo empregaticio ativo com a PJ concessora da procuracao.

Ressaltamos também quanto a necessidade de acompanhamento criterioso das
procuragfes emitidas, promovendo a sua revogacdo quando verificado que 0 usuario
outorgado/substabelecido ndo representa mais os interesses do outorgante ou ndo mais
executa os servigos do FGTS, em seu nome.

2.3.2.1.1.2 Outorga de procuracdo de Orgdo Publico para servidor publico nao
integrante do regime do FGTS

Como informado, para a geracéo de procuracdo de uma PJ para uma PF ndo é necessaria
a comprovacéao do vinculo empregaticio ativo entre as partes.

Assim, nos casos em que o outorgante é Org&o Publico e o outorgado servidor vinculado a
esse 0rgao, ndo é necessario 0 prévio cadastramento do servidor publico nas bases do
FGTS, por meio do preenchimento do formulario “Solicitacdo de Cadastramento de Agente
Publico”, MOD_31550V004.ZIP.
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— ATENCAO: A geracdo de procuracdes a
[<—=  usudrios Pessoa Fisica, sejam elas, por meio de
[<==  outorga ou substabelecimento ndo exigem a

[===  existéncia de vinculo empregaticio ativo entre
(== as partes.

(== Assim, orientamos total atengdo ho momento da
@@ geragdo das procuragdes, de forma a ndo as

— emitir a Pessoas Fisicas, indevidamente.

2.3.2.1.2 Usuario PF Amplo ou Restrito

O usuario PF, ou seja, um usuario que acessou o Conectividade Social ICP com uso de
certificado cujo titular € um CPF podera outorgar uma procuracgdo eletrdnica, dos poderes
associados originariamente ao seu perfil.

Uma PF restrita somente podera outorgar poderes a uma outra PF, que pode ser restrita ou
ampla, de modo que néo lhe é possivel outorgar poderes a uma inscricdo CNPJ, CAEPF ou
CEL.

Quando da outorga de poderes de uma PF restrita a outra PF, a PF outorgante tem
responsabilidade solidaria em relacdo a todas as transactes efetuadas pela PF outorgada
em seu nome no Conectividade Social ICP.

Da mesma forma, para outorgar uma procuragdo a uma PF, o outorgante poderéd informar o

CPF ou o0 PIS/PASEP do outorgado. Para mais informacdes sobre a outorga a uma PF, veja
a alinea A) do item 2.3.2.1.1.

2.3.2.1.4 Outorgar Procuragcao — Grupo novo FGTS - E  mpregador

Os novos servigos do FGTS estéo disponiveis no endereco
www.conectividadesocial.caixa.gov.br.

Para acessar estes novos servicos € necessaria a utilizacdo de certificado digital ICP —
Brasil.

O acesso pode ser realizado pelo préprio empregador ou pelo outorgado/substabelecido.

Para outorgar/substabelecer os poderes dos novos servicos do FGTS, o empregador devera
acessar o Conectividade Social ICP (https://conectividade.caixa.gov.br), selecionar a opgao
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“PROCURACAQ’ e adicionar o servico “Novo FGTS - Empregador’ com 0s respectivos
poderes disponiveis.

=

== ATENCAO: A outorga/substabelecimento da
== procuragdo eletronica é realizada pelo

=== Conectividade Social ICP e seus efeitos incidem
% no acesso aos hovos servigos do FGTS, disponiveis
% no enderego www.conectividadesocial.caixa.gov.br

A outorga/substabelecimento da procuracdo eletrbnica podera ser realizada para um
CNPJ, CEI, CPF ou NIS, conforme regras vigentes do servico “Procuragdo” do
Conectividade Social ICP (https://conectividade.caixa.gov.br).

Ao outorgar ou substabelecer os poderes disponiveis, 0 empregador dara autorizacéo para
gue o outorgado/substabelecido, com seu proprio certificado digital, acesse o endereco
www.conectividadesocial.caixa.gov.br e execute apenas as funcionalidades recebidas por
outorga disponiveis naquele ambiente.

As informacdes a respeito das funcionalidades do Novo FGTS estdo disponiveis no
“Manual do Empregador e do Desenvolvedor ", disponivel para download no sitio
www.caixa.gov.br.

2.3.2.2 Substabelecer Procuracao

Esta funcionalidade tem a finalidade de possibilitar o repasse de uma procuracéo eletrbnica
recebida a outro usuéario do canal, desde que ela tenha sido recebida com clausula de
substabelecimento.

Para exemplificar, uma PJ Ampla contratou um escritorio de contabilidade para que este
cumpra suas obrigacdes de FGTS em seu home. Dessa forma, o escritério de contabilidade
fara uso do Conectividade Social ICP e, portanto, necessitara de uma procuracao eletrénica
da empresa contratante.

A empresa outorgard uma procuracao eletrénica ao CNPJ do escritério, por meio do préprio
canal, como ja visto neste guia. As funcionalidades que estiverem contidas na procuragao
outorgada poderdo entdo ser executadas pelo escritério, com uso do seu certificado digital
de PJ.

Neste caso, ndo é o detentor do certificado digital de PJ e respectiva senha do escritério que
fara o operacional no Conectividade Social, mas sim um empregado do escritério. Como o
sécio proprietario ndo deve repassar ao empregado o certificado e a senha de PJ, sera
necessario repassar ao empregado do escritorio, pela funcionalidade “Substabelecer
Procuracdo”, a procuracao recebida da empresa contratante (chamaremos de empresa
raiz).
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Esse repasse somente pode ser feito, contudo, se a detentora originaria dos poderes
(empresa raiz) autorizou o outorgado a repassa-los, marcando a clausula de
substabelecimento, que pode ser dada para todos ou apenas alguns dos poderes constantes
na procuragao.

= ~

===  ATENCAQ: Sempre que uma procuragdo contendo
===  poderes amplos estiver sendo concedida de uma PJ a
= uma PF, seja por ?u'rot'ga ou suﬂbs'r.abelec’imen'ro, 0
==—  sistemanao verificard a existéncia de vinculo

== empregaticio ativo entre o concessor e o concedido.

E importante salientar que os poderes constantes da procuracio substabelecida
(repassada) ndo sdo de quem repassa, mas da empresa raiz, a detentora originaria dos
poderes.

O usuario que conceder uma procuracao eletrénica por substabelecimento sera chamado
de Substabelecedor , e 0 que a receber serd chamado de Substabelecido .

Quando um usudrio receber uma procuragdo por outorga e a repassar a outrem, sera
outorgado em relacédo a quem lhe deu a procuracéo e substabelecedor em relagdo a quem
a repassou. Da mesma forma, quando um usuario receber uma procuracdo por
substabelecimento e a repassar a outrem, sera substabelecido em relacdo a quem lhe deu
a procuracgao e substabelecedor em relagdo a para quem a repassou.

Para substabelecer uma procuragédo, o usuario acessa a funcionalidade “Substabelecer
Procuragdo” do menu “PROCURACAOQO” e, na tela apresentada, identifica e seleciona a
procuracdo que deseja substabelecer.

Na tela seguinte, deve informar o tipo e 0 nimero da inscricdo do substabelecido e
selecionar os poderes que deseja conceder, podendo ser todos 0s constantes da procuracao
e que contenham clausula de substabelecimento ou apenas alguns deles. Os servicos sao
apresentados por grupo de funcionalidades.

Note que, eventualmente, nem todos os servi¢cos poderdo ser repassados ao substabelecido
informado. Isto pode ocorrer em funcédo do perfil do substabelecido. Por exemplo, poderes
restritos ndo poderao ser substabelecidos a uma outra PJ, ampla ou restrita.

A acdo seguinte sera definir a clausula de substabelecimento. Se a clausula for habilitada,
0 usudrio que recebera a procuracdo novamente podera repassar os poderes a outro
usuario.

Se o substabelecido for uma PJ (inscricdo CNPJ ou CEI), mesmo que os poderes sejam

substabelecidos com nova clausula de substabelecimento, o substabelecido ndo podera
repassa-los a uma outra PJ.
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Uma mesma procuragdo podera ser outorgada a um terceiro e substabelecida
sucessivamente a até 4 usuarios (cadeia vertical), podendo conter, no maximo, 2 inscricdes
CNPJ/CEI no encadeamento. Para ver com mais clareza essas regras, confira o exemplo
do gréfico a seguir. Note que as setas indicam a outorga (concesséo) ou substabelecimento
(repasse) de procuracoes.

Os substabelecimentos emitidos para usuérios CAEPF, devem ser geradas com indicacao
da inscricdo CEI, vinculada ao CAEPF.

Negocios & Coisas S/A Escritério Coralina Ltda
AV

<

Terceira

Tirso Lino Dimensao S/A

Zenara Verso

Moara Daorta

e
e
[ Sério Lindo }
| 1
| 1

Luiame Prosa

Dicerto Soneto

Clésio Epico Jério Marso
Jaine Conto Ortho Monte
Edir Fabula

N N NN NN (NN
-
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As regras relativas ao perfil do substabelecedor e substabelecido sdo as mesmas em
relacdo ao outorgante e outorgado.

2.3.2.2.1 Usuario PJ Amplo ou Restrito

As mesmas regras relativas a outorga de uma PJ a PF sdo vdlidas para o
substabelecimento.

Convém lembrar, contudo, que uma PJ ndo pode substabelecer uma procuracéo a outra PJ,
pois a cadeia de repasses de uma mesma procuragéo pode conter, no maximo, 2 inscricées
CNPJ/CEI.

O usuario PJ que recebeu uma procuracao eletrénica podera substabelecé-la a outra PF,
independentemente da existéncia de vinculo empregaticio entre as partes.

2.3.2.2.2 Usuario PF Amplo ou Restrito

O usuario PF amplo que recebeu uma procuracéo eletrénica somente podera substabelecé-
la a uma PJ se o Unico PJ que consta na cadeia vertical (repasses sucessivos da procuracao
desde a criagdo desta) for o da empresa raiz (detentora originaria dos poderes constantes
da procuracgdao).

O usuéario PF amplo que tiver recebido uma procuracao eletronica podera substabelecé-la a
outra PF.

Um usuério PF amplo que tiver recebido uma procuracédo eletrénica de um PF restrito
(Magistrado), ndo podera substabelecer essa procuracédo a uma PJ e nem a uma PF, sejam
eles amplos ou restritos.

IMPORTANTE: Em decorréncia da ndo exigéncia da
— existéncia de vinculo empregaticio ativo entre as
= partes, na geragdo das procuragdes, o
== outorgante/substabelecedor passou a deter total
= autonomia para selecionar a PF a quem emitird a
—= procuracdo. Convém salientar, contudo, que detém
—= responsabilidade soliddria em relagdo a todas as
=== transagoes efetuadas pela PF outorgada em seu
== nome no Conectividade Social ICP.
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2.3.2.3 Renovar Procuragao

Até a data de expiracao, toda procuracéo eletronica, desde que ndo tenha sido revogada,
pode ser renovada. Apenas o concessor de uma procuracgao eletrénica pode renova-la.

Ao ser renovada, a procuracao eletronica tera seu prazo de validade estendido por até trés
anos a partir da data de renovacao.

As regras de renovacao de procuracao eletronica sédo aplicaveis tanto as outorgas quanto
aos substabelecimentos.

Note que quando é feito o substabelecimento de uma procuracéo eletrénica, o prazo de
validade do substabelecimento é de até 3 anos, mas esta vinculado ao ultimo dia de validade
da procuracgao original.

Porém, quando uma procuracdo eletrbnica for outorgada e depois substabelecida, a
renovacgao feita na outorga nao renova automaticamente os substabelecimentos seguintes.
Os substabelecimentos também deverdo ser renovados.

Assim, considere o0 seguinte exemplo: a empresa Negocios & Coisas S/A outorgou uma
procuragdo a sua empregada Zenara Verso, e esta substabeleceu essa mesma procuragao
a sua colega de trabalho Luiame Prosa.

Negocios & Coisas S/A

Outorga feita em 01/10/2010. Validade: 01/10/2013

v
Zenara Verso

Substabelecimento feito em 01/12/2010. Validade: 01/10/2013

v

Luiame Prosa

A validade do substabelecimento ficou menor do que trés anos, em razéo de que foi feito
dois meses ap0s a outorga.

Agora considere que a Negocios & Coisas S/A renovou em 01/09/2013 a outorga que fez a
Zenara Verso. A validade da outorga, que era 01/10/2013, passara a ser 01/09/2016. Porém,
a validade do substabelecimento feito por Zenara Verso a sua colega Luiame Prosa
permanece com validade até 01/10/2013.
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Negdcios & Coisas S/A

| Outorga renovada em 01/09/2013. Nova validade: 01/09/2016

Zenara Verso

Substabelecimento feito em 01/12/2010. Validade: 01/10/2013

v

Luiame Prosa

Sabendo disso, para evitar a expiracao da validade do substabelecimento que fez a Luiame
Prosa, Zenara Verso o renovou em 15/09/2013. Com isso, a validade do substabelecimento
ficou estendida até 01/09/2016, pois esta € a nova validade da outorga que Ilhe deu origem.

Negdcios & Coisas S/A

Outorga renovada em 01/09/2013. Nova validade: 01/09/2016

Zenara Verso

Substabelecimento renovado em 15/09/2013. Validade: 01/09/2016

v

Luiame Prosa

2.3.2.4 Revogar Procuragao

Revogacéao pelo concessor : Toda procuracéo eletronica, antes da data de sua expiracao,
pode ser revogada pelo usuario concessor (outorgante ou substabelecedor). O usuario ndo
pode revogar uma procuracao que tenha recebido.

A partir da revogacgdo, o outorgado ou substabelecido perdera o direito de acessar 0s
poderes constantes da procuragao revogada.

As procuracgfes do tipo CSE poderdo ser revogadas por meio da tela “Conexdo Segura”,
com uso da certificacdo digital proprietdria gerada em disquete, j& que sua concessao
ocorreu naquele ambiente. Apés a revogacao de uma procuracéo do tipo CSE, a procuragao
deixa de ser exibida nas consultas do Conectividade Social ICP e ndo podera mais ser
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utilizada. Lembre-se de que as procuragbes do tipo CSE ndo sdo passiveis de
substabelecimento.

A revogacao de uma procuracédo do tipo CSE sera refletida no ambiente do Conectividade
Social ICP em até 24h apds a confirmacéo da revogagéo.

A funcionalidade Revogar Procuracéo no Conectividade Social ICP estaré disponivel apenas
para as procuracdes do tipo ICP, ou seja, que foram outorgadas ou substabelecidas ja no
Conectividade Social ICP. A revogacéo de uma procuracéo do tipo ICP cessa imediatamente
0 acesso do outorgado ou substabelecido aos poderes constantes na procuragéo revogada.

Se revogada, uma procuragdo ndo poderd ser restaurada, sendo necessaria a geragao de
uma nova procuracao.

Revogacéao pelo sistema: Uma procuracao também pode ser revogada automaticamente
pelo sistema, em algumas situagoes.

Revogacdo ou blogueio do registro/inscricdo do usuario: quando uma PJ ou PF tem seu
registro no Conectividade Social revogado ou sua inscri¢cdo é bloqueada, por qualquer razao.
Ocorrendo o desbloqueio da inscricdo ou a realizagdo de um novo registro, as procuracoes
devem ser feitas novamente pelo seu concessor.

Revogacdo automatica em cadeia: quando o sistema revoga automaticamente todas as
procuracdes que houver em seguida a uma procuracdo do tipo ICP que foi revogada pelo
usuario ou pelo préprio sistema, na mesma cadeia.

A revogacdo automética em cadeia pode ser desencadeada por conta de uma revogacgao
feita manualmente por um usuario ou por uma feita pelo proprio sistema, por qualquer dos
motivos acima.

Para ficar mais claro, considere o seguinte exemplo: a empresa Negécios & Coisas S/A
outorgou uma procuracdo a sua empregada Zenara Verso, e esta substabeleceu essa
mesma procuracao a sua colega de trabalho Luiame Prosa. Esta Ultima entéo substabeleceu
esses poderes a um outro colega da empresa, Dicerto Soneto, e este 0s repassou ao colega
Clésio Epico. Veja o gréafico seguinte:
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Negdcios & Coisas S/A

Outorga

v

Zenara Verso

Substabelecimento 1

v

Luiame Prosa

Substabelecimento 2

Dicerto Soneto

Substabelecimento 3

Clésio Epico

Nesse exemplo, se a PJ Negdcios & Coisas S/A optar por revogar a outorga de procuracao
eletrénica que fez a sua empregada Zenara Verso, todos os substabelecimentos feitos em
seguida serdo automaticamente revogados pelo sistema, ficando Luiame Prosa, Dicerto
Soneto e Clésio Epico sem os poderes da empresa Negdécios & Coisas S/A.

Agora volte a considerar que todas as procuracdes do exemplo séo validas. Se Luiame
Prosa optar por revogar o substabelecimento (2) que fez a Dicerto Soneto, tanto este quanto
Clésio Epico ficardo sem os poderes da empresa Negocios & Coisas S/A, pois o
substabelecimento 3 serd automaticamente revogado pelo sistema. Neste caso, a outorga
e o0 substabelecimento 1 continuam plenamente validos, pois a “interrup¢cdo” na cadeia de
procuragBes deu-se no elo do substabelecimento 2 e gerard impacto apenas nos elos
seguintes.

Por ultimo, imagine que todas as procuracdes do exemplo séo validas novamente. Agora
considere que a empregada Zenara Verso foi dispensada sem justa causa pela Negdcios &
Coisas S/A. Nessa situacdo, como o primeiro elo da cadeia de procuragdes foi rompido,
todos os empregados do exemplo perderdao o acesso aos poderes dessa procuragéo. A
empresa, contudo, podera fazer novas procuracfes a essas mesmas pessoas (a excecao
de Zenara Verso, que ndo detém mais vinculo empregaticio ativo com a empresa), e estas
poderao substabelecer novamente os poderes a outros colegas da empresa, desde que, na
outorga, a empresa marque a clausula de substabelecimento.
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2.3.2.5 Aditar Procuracéao

Uma procuracgdo outorgada ou substabelecida a um usuario do Conectividade Social podera
conter todos ou apenas alguns dos poderes que estavam disponiveis ao usuario concessor
(outorgante ou substabelecedor), como vimos.

No caso de a procuracdo concedida conter apenas alguns poderes, pode ocorrer de o
concessor decidir conceder mais um ou alguns de seus poderes ao outorgado. Nessa
situacdo, o outorgante ou substabelecedor tem duas opc¢des:

- conceder uma nova procuracao eletrénica ao outorgado ou substabelecido, em que conste
apenas os podres complementares que decidiu transmitir.

- aditar a procuracao ja existente, para incluir nela os poderes que decidiu conceder ao seu
procurador.

A ferramenta de aditar procuracdo € bastante conveniente por reduzir 0 processo
operacional do concessor da procuracao, pois basta selecionar de uma lista as procuracdes
validas que outorgou ou substabeleceu a outrem e aproveitar todas as informacdes nelas
contidas, necessitando apenas acrescentar o servico adicional.

A partir do momento do aditamento, o outorgado ou substabelecido passa a contar com a
autorizacdo para utilizar o novo servico em nome do concessor.

O aditamento de uma procuracao ndo altera sua data de validade.

Por meio do aditamento de uma procuragcédo, somente € possivel inserir servicos em uma
procuragdo preexistente, ndo sendo possivel excluir servicos. Caso o concessor deseje
retirar apenas alguns servicos de uma procuracao, devera revoga-la por inteiro e, em
seguida, conceder nova procuragdo apenas com os servi¢os desejados.

No caso de um novo servigo ser disponibilizado no Conectividade Social ICP e acrescentado
a cesta de servicos da empresa raiz (outorgante PJ) ou da PF restrita (que tem servicos
originarios atrelados a seu perfil), o novo servico ndo entrara automaticamente em
procuracbes eventualmente concedidas, sendo necessario, neste caso, aditar as
procuracgdes ja existentes ou realizar uma nova, apenas com o novo poder. Veja que ndo ha
impedimento de haver mais de uma procuracgao eletrénica entre o outorgado e o outorgante
e substabelecidos.

Outra caracteristica do aditamento € que ele gera reflexos exclusivamente na procuragao
aditada, e ndo nos substabelecimentos seguintes. Para entender melhor, retomemos o
exemplo da empresa Negocios & Coisas S/A. Imagine que a outorga feita pela empresa a
sua empregada Zenara Verso continha apenas os servicos 1, 2 e 3, com clausula de
substabelecimento, de forma que os substabelecimentos seguintes continham, igualmente,
apenas esses Servicos.
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Posteriormente, a empresa decidiu dar a Zenara Verso também o servigco 4, por meio do
aditamento da outorga. Os substabelecimentos seguintes, no entanto, continuaréo apenas

com os poderes 1, 2 e 3.
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Negdcios & Coisas S/A

Outorga: poderes 1,2,3,4

A4

Zenara Verso

Substabelecimento 1: poderes 1,2,3

Y
Luiame Prosa

Substabelecimento 2: poderes 1,2,3

A4

Dicerto Soneto

Substabelecimento 3: poderes 1,2,3

A 4
Clésio Epico

Se o servico 4 tiver sido dado a Zenara Verso com clausula de substabelecimento no
aditamento, esta podera repassa-lo a seus colegas de trabalho, e assim por diante.

O servigo que for inserido a uma procuracédo eletronica por aditamento passa a fazer parte
dessa procuracdo. Caso a procuracdo original seja revogada ou expirada, o aditamento
também sera revogado ou expirado.

2.3.2.6 Consultar Procuracdes Outorgadas

Esta funcionalidade permite ao outorgante consultar as procuracfes que eventualmente
tenha outorgado a PJ ou PF.

Apés acessar a funcionalidade, o sistema exibe automaticamente todas as procuracdes
ativas outorgadas pelo usuario, listando-as por ordem crescente de niumero de inscricdo. O
usuario podera reordena-las por Tipo, Razdo Social/Nome, Data da Criagdo, data da
Revogacédo e Data de Expiracdo. Também é possivel visualizar todos os detalhes da
procuracéo, clicando sobre ela ou no campo “Detalhes”.
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Caso o usuério deseje consultar as outorgas que realizou por status da procuracao, deve
selecionar o status desejado no campo “Filtro”. O sistema apresentara apenas as
procuracgdes que estejam no status selecionado.

2.3.2.7 Consultar Procuracdes Substabelecidas

Esta funcionalidade permite a qualquer usuario consultar as procuracdes que tenha recebido
de outrem e repassado a terceiros, PJ ou PF.

Caso o usuario ndo tenha repassado a outrem nenhuma procuragdo que tenha recebido,
nao tera informacgdes a serem exibidas nesta consulta.

ApoOs acessar a funcionalidade, o sistema exibe automaticamente todas as procuracdes
ativas substabelecidas pelo usuario, listando-as por ordem crescente no numero de
inscricdo. O usuario podera reordena-las por Tipo, Razado Social/Nome, Data da Criacéao,
data da Revogacao e Data de Expiracdo. Também € possivel visualizar todos os detalhes
da procuracéo, clicando sobre ela ou no campo “Detalhes”.

Caso o0 usuario deseje consultar os substabelecimentos que realizou por status da
procuracédo, deve selecionar o status desejado no campo “Filtro”. O sistema apresentara
apenas as procuracdes que estejam no status selecionado.

2.3.2.8 Consultar Procuracdes Recebidas por Outorga

Esta funcionalidade permite a qualquer usuario consultar as procuracdes que eventualmente
tenha recebido de outrem por outorga. Logo, nesta consulta somente serdo exibidas
procuracdes se o usuario tiver recebido algum poder por outorga de alguma PJ ampla ou
restrita ou de uma PF restrita.

Vamos usar novamente o exemplo da empresa Negdécios e Coisas S/A e seus empregados.
Considere que as PF empregadas da empresa nao receberam outras procuracdes além das
listadas abaixo, e que todas as procuragBes sdo validas. Note que existe apenas uma
outorga de poderes, feita pela PJ Negocios e Coisas S/A a sua empregada Zenara Verso.

Neste caso, a outorga contendo os poderes 1,2,3 podera ser visualizada apenas pela
empregada Zenara Verso, por meio da funcionalidade “Consultar Procuracdes Recebidas
por Outorga”. Note que essa mesma procuracdo poderd ser visualizada pela empresa
Negdcios e Coisas S/A, por meio da funcionalidade “Consultar Procura¢cdes Outorgadas”
(veja o item 2.3.2.6 destas Orienta¢des ao Usuario).

As demais procuracdes consistem em repasses de poderes (substabelecimentos), de forma

que serdo vistas na funcionalidade “Consultar Procuracbes Recebidas por
Substabelecimento”, que veremos a seguir.
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Negdcios & Coisas S/A

Outorga: poderes 1,2,3

\4

Zenara Verso

Substabelecimento 1: poderes 1,2,3

A 4

Luiame Prosa

Substabelecimento 2: poderes 1,2,3

A4

Dicerto Soneto

Substabelecimento 3: poderes 1,2,3

\ 4
Clésio Epico

Na tela desta consulta seréo listados os poderes outorgados ao usuario que faz a consulta
e as informacdes do ente que fez a outorga.

2.3.2.9 Consultar Procuracdes Recebidas por Substab  elecimento

Esta funcionalidade permite a qualquer usuario consultar as procuragfes que tenha recebido
de outrem por substabelecimento. Logo, nesta consulta somente serdo exibidas
procuragdes se o usuario tiver recebido algum poder por substabelecimento.

Novamente de acordo com o exemplo acima, esta consulta exibira dados apenas para
Luiame Prosa, Dicerto Soneto e Clésio Epico, pois apenas estas PF receberam
substabelecimentos.

Na tela desta consulta serdo listados os poderes substabelecidos ao usuario que faz a
consulta e as informacdes da empresa raiz , e nao do substabelecedor.
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2.3.2.10 Como usar uma procuracao eletrénica

Quando receber uma procuracgéo eletrénica de uma PF ou PJ, o usuario podera fazer uso
dos poderes constantes na procuracdo, enquanto esta for valida, e com isso transacionar
no Conectividade Social ICP em nome do ente a quem os poderes pertencem.

2.3.2.10.1 Usuario PF amplo

Como visto anteriormente, o usuario PF amplo podera acessar o Conectividade Social ICP
em nome de terceiros, se dispuser de uma procuracao eletrénica valida a ele concedida,
seja por outorga ou substabelecimento, ou por meio dos proprios servicos.

Apés a realizacdo do registro, o usuario PF amplo visualizard uma tela com os servigos
inerentes a empregado doméstico ou podera ainda acessar em nome do concessor da
procuracao eletrénica. Para acesso em nome de procurador é necessario informar os dados
de inscricdo na funcionalidade “Acessar Empresa Outorgante”.

A partir da validacdo da procuracdo, o procurador PF amplo podera transacionar no
Conectividade Social ICP em nome do concessor da procuracao, cuja inscrigdo informou na
tela de acesso.

Além das funcionalidades constantes na procuracdo eletrbnica acessada, a PF ampla
podera também fazer a gestdo das procuracdes que tenha recebido de qualquer usuario e
das que tenha repassado a terceiros, por meio da funcionalidade “Procuracao”, constante
da janela superior direita do canal.

Pode ocorrer de uma mesma PF ampla deter mais de uma procuracdo eletronica, de
diferentes concessores. Nesta situacdo, se a PF ampla, apés realizar atividades em nome
da empresa A, decidir realizar atividades em nome da empresa B, devera utilizar a
funcionalidade “Trocar Empresa Outorgante”, no menu superior do canal e seguir 0s
mesmos passos ja descritos acima.

Retomando o exemplo da empresa Negoécios e Coisas S/A, porém agora acrescentando
outras informacdes, veja a figura abaixo.
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Escritorio Coralina LTDA

A 4

Negdcios & Coisas S/A

Outorga Outorga Substabelecimento

\ 4
Zenara Verso

Maicon Tado

Substabelecimento

Luiame Prosa

Substabelecimento

A 4

Dicerto Soneto

Substabelecimento

A 4

Clésio Epico

Veja que, desta vez, a empresa Negocios e Coisas S/A outorgou poderes a dois usuarios,
um PJ e outro PF. Perceba também que a PJ outorgada, o Escritério Coralina LTDA,
substabeleceu esses poderes ao seu empregado Maicon Tado, para que este represente a
Negécios e Coisas S/A no Conectividade Social.

Configurada a situacéo acima, Maicon Tado necessita acessar o Conectividade Social para,
por exemplo, comunicar o afastamento de um empregado da Negocios e Coisas S/A. Ele
devera acessar o canal e, na primeira tela que sera exibida, para acesso a procuragao
eletrdnica, deverd informar a inscricdo da Negdcios e Coisas S/A, pois é dela o poder que
Maicon Tado deseja acessar, ja que o empregado a ser dispensado é da Negocios e Coisas
S/A.

Diante disto, note que nem sempre a inscricdo a ser informada para acesso a uma
procuracdo eletrbnica sera a do ente que lhe deu a referida procuracdo. Havera casos,
sobretudo quando a procuracéo a ser utilizada foi recebida por substabelecimento, em que
a inscricao a ser informada sera a da empresa raiz.

Também é muito importante notar que uma PF ampla apenas podera utilizar a
funcionalidade “Nova Mensagem” do menu “Caixa Postal”, para envio de arquivos SEFIP ou
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GRRF, por exemplo, quando estiver acessando uma procuracao cujos poderes pertengcam
ao seu proprio empregador. Abordaremos melhor esse assunto a seguir, no item 2.4.2
destas Orientacdes ao usuario.

2.3.2.10.2 Usuario PF restrito

A utilizacdo de procuracédo eletronica, por parte do usuario PF restrito, da-se da mesma
forma descrita no topico anterior, relativo ao usuério PF amplo.

2.3.2.10.3 Usuério PJ amplo

Embora o usuario PJ amplo ja tenha uma cesta de servicos atrelada ao seu perfil, ele
também podera desempenhar no Conectividade Social ICP servicos em nome de outro
usuario, desde que tenha recebido deste uma procuracéo eletrénica.

Neste caso, apOs acessar o canal, o usuario PJ amplo devera acessar a funcionalidade
“Acessar Empresa Outorgante”, no menu superior do canal, e entdo informar a inscricao do
ente cujos poderes deseja utilizar. AplGs a validacdo, o usuario estara representando e
visualizara as informag6es do usuario cuja inscri¢cdo informou.

Veja o exemplo abaixo:

Negdcios & Coisas S/A

Outorga

Zenara Verso

Substabelecimento

,| Escritdrio Coralina LTDA

Luiame Prosa

Substabelecimento

Caso o Escritério Coralina LTDA necessite comunicar o afastamento de um empregado da
Negécios & Coisas S/A, devera informar o CNPJ dessa empresa quando do acesso a
procuracéo eletronica, e ndo o CPF ou NIS da sua empregada Luiame Prosa.

Também € muito importante notar que, quando uma PJ ampla estiver acessando uma outra
PJ por procuracéo eletronica, a funcionalidade “Nova Mensagem” do menu “Caixa Postal”,
para envio de arquivos SEFIP ou GRRF, por exemplo, ndo estara disponivel. Abordaremos
melhor esse assunto a seguir, no item 2.4.2 destas Orientagdes ao Usuario.
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2.3.2.10.4 Usuario PJ restrito

A utilizac&o de procuracgéo eletrénica, por parte do usuario PJ restrito, da-se da

mesma forma descrita no topico anterior, relativo ao usuario PJ amplo.

2.4 CAIXA POSTAL

A Caixa Postal do Conectividade Social é a estrutura pela qual o usuario pode gerenciar o

envio e recebimento de mensagens e arquivos no canal. Cada PJ ampla ou restrita que se
registrar no canal passara a deter uma Caixa Postal.

=== ATENCAO: Pela Caixa Postal do Conectividade
=== Social ndo é possivel ao usudrio receber mensagens
de e-mail. Também ndo € possivel enviar @ CAIXA ou
—— outro destinatdrio, mensagens de texto.

Veja a seguir cada uma das funcionalidades do menu Caixa Postal.
2.4.1 Mensagens Institucionais

Primeira op¢do do menu Caixa Postal, a caixa de Mensagens Institucionais € o local onde o
usuario receberd mensagens de texto que tenham sido enviadas pela CAIXA, para
conhecimento do usuario. Essa pasta contera mensagens de orientacéo ou informacgdes que
sdo muito relevantes ao usuario, tais como alteragdes na legislagdo do FGTS, manutencdes
no proprio canal, avisos importantes, regulamentos da CAIXA, etc.

As mensagens institucionais poderao ser destinadas a todos os usuarios, de forma geral, ou
exclusivamente a alguns usuarios.

E fundamental que o usuario acesse essa pasta com frequéncia, para que tome
conhecimento de seu conteudo regularmente.

Caso existam mensagens nessa caixa que ainda ndo tenham sido lidas pelo usuario, sera
exibida na tela inicial do canal, no rodapé da pagina, uma mensagem informando a
quantidade de mensagens nao lidas. Um namero entre paréntesis, ao lado da caixa
Mensagens Institucionais, tera a mesma funcdo. Uma vez que a mensagem for lida por
algum usuério, ela seré apresentada como ja lida a todos os usuarios da mesma inscri¢cao
(CNPJ/CEI) que acessarem o menu Caixa Postal.
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Note que 0 acesso a caixa de Mensagens Institucionais podera ser feito por terceiros, desde
que o dono da caixa tenha dado esse poder ao terceiro por meio de uma procuragao
eletrOnica.

2.4.2 Nova Mensagem (Envio de Arquivos)

E a segunda funcionalidade do menu Caixa Postal. E utilizada para o envio de arquivos, do
tipo SEFIP, GRRF, SIUMP, PIS Empresa, Cadastro NIS e outros a CAIXA.

Note que o envio de alguns arquivos estara disponivel apenas ao usuario cujo perfil seja
compativel com o arquivo a ser enviado. Por exemplo, o envio de arquivo SIUMP estara
disponivel apenas a PJ restrita registrada no perfil Agente Moradia .

Antes de acessar essa funcionalidade, o usuario jA deve ter concluido o arquivo a ser
enviado, utilizando o programa adequado para sua geracdo como o SEFIP, GRRF, SIUMP,
etc.

Ressaltamos que no caso do arquivo SEFIP/GRRF, apenas o responsavel, informado
quando de sua geracgéo, podera fazer a sua transmissao. Contudo, o arquivo também podera
ser transmitido se, embora o responsavel pelo arquivo ndo seja o logado no Conectividade
Social (mesmo que por procuragdo), o arquivo contiver informacdes de uma Unica inscricao
(CNPJI/CEI) e esta inscri¢cdo confere com a registrada no certificado logado no Conectividade
Social.

No caso de empresas com CAEPF, o responsavel a ser informado no SEFIP e a informacéo
constante do arquivo deve ser a inscricdo CEI vinculada ao CAEPF , ou, no caso de envio
por terceiros, a inscricdio da empresa informada no arquivo SEFIP deve ser,
obrigatoriamente, a inscricdo CEI vinculada ao CAEPF.

Apods acessa-la, o usuario devera informar que tipo de arquivo deseja enviar a CAIXA,
observando as regras de negdécio jA em vigor no Conectividade Social para envio de
arquivos.

Na tela seguinte, em caso de arquivos SEFIP ou GRRF, o usuario devera digitar o nome do
municipio em que fara a arrecadacdo da guia que sera gerada apos a transmissado do
arquivo. Note que, conforme o usuario digita, o sistema abre uma lista de opc¢bes de
municipios que contém os caracteres digitados. Quanto mais caracteres séo digitados, mais
refinada sera a lista de sugestdes apresentada. Quando o nome do municipio for exibido na
lista, basta seleciona-lo com o mouse.

=== ATENCAO: Se a guia a ser quitada for paga por

=== Internet Banking, o municipio a ser informado nesse
— . : N
=—= campo deve ser aquele no qual fica localizada a agéncia
== bancdria em que é mantida a conta a ser utilizada para
—— quitagdo da guia.
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O nome da mensagem podera ser informado pelo usuario, se desejar, podendo ser o nome
da empresa, competéncia ou outra informacédo que seja julgada mais conveniente pelo
usuario, para que o arquivo seja identificado em momento posterior. Caso ndo seja
informado, o sistema o preenchera automaticamente com o cédigo do NRA do arquivo.

Na mesma tela, o usuario devera anexar o arquivo a ser enviado, clicando no botéo “Anexar
Arquivo”. Sera aberta uma janela para localizacéo e sele¢édo do arquivo a ser enviado. O
arquivo estara localizado no diretorio onde o usuario o salvou, quando de sua geracgao.

Apos a carga do arquivo, serdo exibidas algumas informacdes para conferéncia. No caso de
envio de arquivo SEFIP, ser&o exibidas as seguintes informagdes:

- versdo do programa que gerou o0 arquivo;
- competéncia;

- codigo do recolhimento;

- municipio de recolhimento.

Confirmando as informagfes, o usuéario devera salvar a mensagem em formato de envio,
clicando em “Salvar”. Atente sempre para o diretério em que for salvar o arquivo em formato
de envio, pois sera necessario localiza-lo novamente. Apds esse passo, 0 sistema exibira
uma mensagem de confirmacao da gravacéo do arquivo e o usuario podera preparar outros
arquivos para envio, clicando em “Nova Mensagem”, ou podera efetivamente enviar o
arquivo salvo. Para isso, cliqgue em “Enviar”.

Depois de clicar em “Enviar”, sera exibida tela em que constara o caminho do arquivo salvo
pelo usuario em formato de envio, com a extensédo “zip”. Este arquivo devera ser anexado a
mensagem nesta tela, clicando-se em “Procurar” e selecionando-se o arquivo no diretério
em que foi salvo, e entdo devera ser clicado o botéo “Enviar”.

Note que, se o0 usuario salvar mais de uma mensagem antes de realizar o envio, a tela
seguinte ndo contera o endereco em que as mensagens foram salvas.

O sistema exibir4 entdo o progresso do envio e, quando este for finalizado, sera exibido o
link “Clique aqui para salvar o protocolo”.

== ATENCAO: O mesmo certificado utilizado para
=" salvar a mensagem deve ser utilizado para o seu
[—=== envio. Se isto ndo for possivel, deve ser salva uma
[S=T nova mensagem com o mesmo arquivo (6RRF, SEFIP,
= SIUMP, etc), utilizando-se o certificado que serd
=" usado para o envio.
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E importantissimo  que o usuério acesse o protocolo por meio desse link e o salve em seu
computador, pois ele é indispensavel para a emissdo da guia de arrecadacdo que
corresponde ao arquivo enviado. Porém, caso o protocolo ndo seja baixado pelo link exibido
nesta fase, podera ser acessado pela caixa de “ltens Enviados” do menu Caixa Postal,
conforme veremos adiante.

Ao ser clicado no link “Clique aqui para salvar o protocolo”, sera aberta uma nova janela com
o Protocolo de Envio de Arquivos, que contera todas as informacdes relativas ao envio
efetuado.

Nesta janela de exibicdo do Protocolo, existem trés botdes de acdo disponiveis para o
usuario:

e O primeiro deles é o de “Imprimir” ;

* O segundo € o botédo “Salvar” , que grava no computador do usuario um arquivo
XML, utilizado para gerar as Guias de recolhimento e comprovantes, conforme o
caso;

» O terceiro € o0 botdo “Salvar PDF” , que salva a informacdo do protocolo que esta
sendo exibida na tela no formato .PDF, para arquivamento e comprovacao, se
necessario.

No caso de envio de arquivo SEFIP, o arquivo .XML, que é gravado no computador do
usuario quando é acionado o botédo “Salvar” , corresponde ao arquivo denominado “SELQO",
existente no Conectividade Social AR, que é utilizado para geracdo da Guia de
Recolhimento do FGTS — GRF.

—_—
[==1 ATENCAO: Vocé deve sempre salvar o protocolo
== em um diretério de seu computador. Além de ser
==

—— Necessdrio para ger'a_c,Ei,o das guic’ls de -
[S= arrecadagdo, ele também poderd ser exigido
== pelos drgdos responsaveis pela fiscalizagdo do
=== trabalho.

Note que o protocolo € a unica garantia do envio do arquivo a CAIXA e, portanto, deve ser
mantido pela empresa em arquivo, preferencialmente eletronico, por questdes ambientais,
pelo maximo de tempo possivel.

O protocolo, porém, ndo é garantia da validade e correcéo do conteudo do arquivo
encaminhado, mas somente de seu envio.

E importante salientar que o envio de arquivo rescisério gerado pelo aplicativo cliente da
GRRF sofreu alteracdes. A partir do Conectividade Social ICP, é necessaria a utilizacdo da
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versao especifica do aplicativo, chamado “GRRF ICP” . No momento do fechamento, esta
nova versdo da GRRF gera e salva o0s arquivos rescisorios em pastas especificas no
diretério C:/Arquivos de Programas/GRRF/Arquivos, para posterior transmissdo pelo
“CONECTIVIDADE SOCIAL ICP’, exatamente como € feito com os arquivos SEFIP. O
usuario podera escolher livremente o nome do arquivo a ser gravado.

Apés transmissao de cada arquivo, o0 sistema exibira um link para download e gravacdo do
protocolo, que é indispensavel para geracéo da guia rescisoria. Os protocolos deverao ser
salvos, preferencialmente nas mesmas pastas onde 0s arquivos estavam armazenados.

Para salvar o protocolo, que serd utilizado para geracao da guia rescisoria, o usuario devera
clicar no link exibido na pagina de confirmacdo da transmissdo do arquivo e, na tela que
sera exibida em seguida, contendo o protocolo, clicar no botédo “Salvar”, indicando o diretoério
onde o arquivo com extensdo .XML devera ser salvo (conforme orientacbes acima), bem
como o home desejado.

Para imprimir a GRRF, o usuario devera abrir o aplicativo cliente GRRF ICP e selecionar o
menu “Relatorios”, op¢éo “Guias”, op¢ao “Por Protocolo”. Na janela que vai abrir, selecionar
o protocolo que foi salvo e clicar no botdo “Abrir”. Na tela seguinte, clicar sobre o0 nome da
empresa e selecionar o botao “Imprimir” para visualiza¢do da guia. Apdés, clicar no icone da
impressora, no canto superior esquerdo da tela.

Apos a validacdo do arquivo rescisério nos sistemas do FGTS, € disponibilizado ao
empregador o arquivo de retorno “Relatério de movimentacdes acatadas”, contendo as
chaves de identificacéo e a data prevista de disponibilidade do recurso. O arquivo retorno
pode ser obtido no Aplicativo Cliente da GRRF na op¢dao Menu Ferramentas — Carga —
Ocorréncia Chave de Identificacéo.

ATENCAO: Apés a captura do arquivo retorno,
o mesmo ¢é excluido automaticamente da caixa
postal, impossibilitando nova captura.

(LR

2.4.2.1 Envio de Arquivos por Procuracgéo Eletrbnica

Toda PJ, utilizando seu proéprio certificado digital ICP valido, de perfil PJ, podera acessar a
funcionalidade Nova Mensagem do menu Caixa Postal e enviar arquivos & CAIXA, desde
que o arquivo a ser enviado seja compativel com o perfil da PJ registrado no Conectividade
Social, como vimos anteriormente.

Uma PF restrita, como ja vimos também, somente poder4d desempenhar as func¢bes
atribuidas a seu proprio perfil e as que Ihe tiverem sido repassadas por procuragao
eletrbnica. Raramente uma PF restrita fara envio de arquivos a CAIXA, pois essa
funcionalidade néo é originaria do perfil PF restrito.

45



F E T S VICE-PRESIDENCIA

FUNDO DE GARANTLA DO TEMPO DE SERVICO AGENTE OPERADOR

CAILXA

O BANCO DE TODOS OS BRASILEIROS

Na maioria das vezes, o arquivo transmitido a CAIXA com uso de procuragdo eletrénica, é
enviado por PF ampla.

As regras para transmissao de arquivos a CAIXA pelo Conectividade Social ICP sdo as
mesmas utilizadas no CNS AR, largamente conhecidas pelas empresas e escritérios de
contabilidade.

No caso do arquivo SEFIP, apenas o responsavel, informado quando de sua geracao,
poderd fazer a sua transmissao. Contudo, o arquivo também podera ser transmitido se,
embora o responsavel pelo arquivo ndo seja o logado no Conectividade Social (mesmo que
por procuracao), o arquivo contiver informacdes de uma Unica inscricdo (CNPJ/CEI) e esta
inscricdo confere com a registrada no certificado logado no Conectividade Social, ou por
procuracao.

Para que fique mais claro, veja os exemplos abaixo.
Envio de arquivo SEFIP por procuracao eletrénica — PF ampla - Exemplo 1 :

Suponha que a empresa Negaocios e Coisas S/A, por meio de seu proprio departamento de
Recursos Humanos, gerou um arquivo SEFIP contendo as informacdes de arrecadacédo do
FGTS de determinada competéncia para seus empregados. No campo “Responsavel” desse
arquivo, consta o CNPJ da prépria Negdcios e Coisas S/A.

Este arquivo podera ser enviado por uma PF ampla, desde que esta tenha uma procuracéo
da empresa concedida em seu nome e que esta contenha os servigos de envio de arquivos.
A PF ampla, ao acessar a procuracdo eletronica que Ihe foi concedida pela empresa,
diretamente (outorga) ou por meio de seus colegas (substabelecimento), passa a ser
identificada com o CNPJ da prépria empresa, em funcéo da procuracéo, de forma que o
sistema entendera que o CNPJ representado pelo usuario PF amplo coincide com o CNPJ
constante no campo “Responsavel” do arquivo, sendo o arquivo transmitido com sucesso.

Envio de arquivo SEFIP por procuracao eletrénica — PF ampla - Exemplo 2 :

Agora vamos imaginar que a empresa Negocios e Coisas S/A utiliza os servigcos de um
escritorio de contabilidade e lhe solicitou que gerasse e transmitisse a CAIXA um arquivo
SEFIP contendo as informagfes de arrecadacado do FGTS de determinada competéncia
para seus empregados. No campo “Responsavel” desse arquivo, portanto, consta o CNPJ
do Escritério de Contabilidade Coralina LTDA.

Da mesma forma, este arquivo podera ser enviado por uma PF ampla. Porém, neste
exemplo a PF ampla devera ter uma procuracédo, contendo os servigos de envio de arquivos,
que lhe tenha sido concedida pelo Escritério Coralina LTDA, diretamente (outorga) ou por
meio de seus colegas (substabelecimento).

Assim, a PF ampla empregada do escrit0rio, ao acessar a procuracao eletrbnica, passara a
ser identificada com o CNPJ do escritorio, em fungéo da procuracao, de forma que o sistema
entendera que o CNPJ representado pelo usuéario PF amplo coincide com o CNPJ constante
no campo “Responséavel” do arquivo, sendo o arquivo transmitido com sucesso.
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Agora considere uma alteracdo nesse exemplo : imagine que o Escritorio de
Contabilidade Coralina LTDA gerou o mesmo arquivo SEFIP e, quando foi envia-lo, viu que
a conexao com a Internet em seu edificio havia sido interrompida pelo provedor de acesso,
por problemas técnicos, sem previsdo de retorno. Ao consultar o calendario, o Escritério
verificou que, naquele mesmo dia, encerrava-se 0 prazo para transmissao de arquivos
SEFIP para aquela competéncia. Se a conexao com a Internet néo retornasse até o final do
expediente, a Negdcios e Coisas S/A, cliente do Escritorio, teria de arcar com encargos de
atraso.

Diante disso, 0 Escritorio resolveu gerar o arquivo e, como nao poderia fazer a transmissao
no prazo, entregou-o a Negdcios e Coisas S/A para que esta mesma o enviasse a CAIXA
pelo Conectividade Social ICP. Ocorre que o arquivo gerado tem, no campo “Responsavel”,
0 CNPJ do Escritério de Contabilidade Coralina LTDA.

Zenara Verso, empregada do departamento de Recursos Humanos da Negécios e Coisas
S/A, que tem uma procuracao eletrénica outorgada por seu empregador com poderes para
envio de arquivos, acessou a Caixa Postal do Conectividade Social ICP com uso dessa
procuracdo para encaminhar o arquivo.

Durante a operacao, o sistema verificou que tratava-se de uma PF ampla falando em nome
de uma PJ, e que a inscricdo dessa PJ era diferente da inscricdo informada no campo
“Responsavel” do arquivo a ser transmitido, o que constitui motivo impeditivo para realizacédo
da transmissao.

Contudo, o sistema verificou que o arquivo a ser transmitido tinha informacdes relativas a
apenas um empregador em seu interior, e que a inscricdo desse empregador (Negdcios e
Coisas S/A) era a mesma da que a PF ampla representava, por procuracdo eletronica.
Diante disso, o sistema permitiu a transmissao.

Envio de arquivo SEFIP por procuracgao eletronica — PF ampla - Exemplo 3 :

Suponha que o Escritdrio Coralina LTDA tem 25 empresas como clientes, e que todas lhe
solicitaram a geracgéo e transmissao a CAIXA de um arquivo SEFIP contendo as informacdes
de arrecadacéo do FGTS de seus empregados, todas relativas a mesma competéncia.

Como é sabido, o Escritério Coralina LTDA podera gerar um unico arquivo SEFIP, contendo
as informacdes de todas as 25 empresas, em que conste o CNPJ do escritério no campo
“Responsavel”.

Da mesma forma que no exemplo 2, uma PF que detenha procuragéo eletronica, concedida
diretamente pelo Escritério Coralina LTDA (outorga) ou por seus colegas
(substabelecimento) com os poderes necessarios, podera enviar normalmente esse arquivo,
pois a PJ que ela representa, por meio da procuracao eletronica, confere com a inscrigéo do
responsavel pelo arquivo.

Mas agora considere uma alteragdo nesse exemplo tam  bém. Imagine que o escritério
encontrou a mesma dificuldade do exemplo 2 para enviar o arquivo a CAIXA (falta de
conexdo com a Internet), e resolver gerar o arquivo e entrega-lo a empresa Negécios e
Coisas S/A, para que esta o encaminhe.
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Note que, diferentemente do exemplo 2, agora o arquivo gerado pelo Escritério Coralina
LTDA contém informacfes de 25 empresas diferentes, e ndo apenas aquelas relativas a
empresa Negocios e Coisas S/A.

Zenara Verso, empregada do departamento de Recursos Humanos da Negécios e Coisas
S/A, que tem uma procuracao eletrénica outorgada por seu empregador com poderes para
envio de arquivos, acessou a Caixa Postal do Conectividade Social ICP com uso dessa
procuracao para encaminhar o arquivo.

Durante a operacao, o sistema verificou que tratava-se de uma PF ampla falando em nome
de uma PJ (Negdcios e Coisas S/A), e que a inscricdo dessa PJ era diferente da inscricao
informada no campo “Responsavel” do arquivo a ser transmitido (Escritério Coralina LTDA),
0 que constitui motivo impeditivo para realizacdo da transmisséao.

No passo seguinte, o sistema verificou que o arquivo a ser transmitido tinha informacodes
relativas a mais de um empregador (25 empresas diferentes) em seu interior. Diante disso,
o sistema NAO permitiu a transmissao.

E se o arquivo estiver sendo enviado com uso de certificacdo digital ICP de uma empresa
ou escritério de contabilidade (perfil PJ )?

Primeiramente, devemos lembrar que uma PJ e seus empregados ndo podem enviar
arquivos em nome de outra PJ, com uso de uma procuracao eletrénica. Perceba, contudo,
que uma PJ podera enviar um arquivo em nome de outra PJ, desde que utilize seu proprio
certificado para isso ou seus empregados utilizem uma procuracao eletrénica concedida
pela propria PJ transmissora do arquivo. Vejamos 0s exemplos abaixo para entender
melhor.

Envio de arquivo SEFIP por outra PJ - Exemplo 4 :

Pense na situacdo do exemplo 2, em que o Escritério de Contabilidade Coralina LTDA
enviou a CAIXA um arquivo SEFIP da empresa Negadcios e Coisas S/A. Veja que o escritério
fez a transmissdo do arquivo utilizando seu préprio certificado, sem uso de uma procuracéo
eletrbnica. Se o escritdrio tivesse acessado uma eventual procuracao eletrénica concedida
pela Negdcios e Coisas S/A, a op¢do Nova Mensagem do menu caixa Postal ndo lhe estaria
disponivel, como vimos anteriormente.

Da mesma forma, se o envio do arquivo SEFIP da empresa Negécios e Coisas S/A fosse
enviado a CAIXA pelo Escritério de Contabilidade Coralina LTDA, mas com uso do
certificado digital de um de seus empregados (PF), esse empregado teria de acessar o
Conectividade Social por meio de uma procuracédo eletrbnica concedida pelo préprio
Escritério de Contabilidade, e ndo pela empresa Negdécios e Coisas S/A, por
substabelecimento.

Agora vamos pensar numa outra situacdo. Imagine que o empregado do Escritério de
Contabilidade Coralina LTDA, Felicio Moura, recebeu a tarefa de realizar dois trabalhos para
a cliente Negdcios e Coisas S/A, utilizando seu proprio certificado digital de PF amplo:

- Solicitar um Relatoério de Inconsisténcias Cadastrais;
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- Enviar o arquivo SEFIP da ultima competéncia.

Note que, para Felicio Moura conseguir cumprir suas duas missdes, ele necessitara de
procuracéo eletrénica com os dois poderes acima.

Para solicitar um Relatorio de Inconsisténcias Cadastrais relativo aos empregados da
Negaocios e Coisas S/A, esta necessita ter passado uma procuracao eletrénica ao Escritério
de Contabilidade Coralina LTDA com esses poderes, e 0 escritorio, por sua vez, deve ter
substabelecido essa procuracao a Felicio Moura.

Ja para enviar o arquivo SEFIP, Felicio necessitara de uma procuracao eletrénica concedida
pelo proprio Escritorio de Contabilidade Coralina LTDA, com poderes para envio de
arquivos, e o0 arquivo a ser enviado deve conter a inscricdo do Escritério no campo
“Responsavel”.

No caso de envio de arquivos GRRF, as regras sdo as mesmas acima.

@ ATENQKO: Os envios de arquivos SEFIP

extemporaneos, (competéncias a partir de 5 meses

@ anteriores a competéncia atual) deverdo ser

enviados exclusivamente por meio do novo
@ canal Conectividade Social ICP V2.
@ https://conectividadesocialv2.caixa.gov.br/

@ Os envios poderao ser promovidos pelo préprio
empregador ou ainda por seu procurador mediante a

@ existéncia de procuracao entre as partes onde conste
o servico “Envio de arquivos SEFIP”.

Excegcoes: Os envios de arquivos SEFIP

@ extemporaneos referentes a “Auséncia de Fato
@ Gerador” (Sem movimento), arquivos de codigos
exclusivos do FGTS (300, 307, 317 e 327) e

@ codigos 650 e 660 (caracteristicas 03 e 04) sao
realizados, por terceiros, sem necessidade de
existéncia de procuracao.
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2.4.3 Caixa de Entrada

Terceira opgdo do menu Caixa Postal, a Caixa de Entrada é o local onde o usuério recebera
0s arquivos ou relatérios que tenham sido solicitados por meio de uma das funcionalidades
do Menu Empregador, como Relatérios de Inconsisténcias Cadastrais, Extratos para Fins
Rescisarios, Informacdes de Saldo e outros.

Os arquivos ou relatérios serdo postados na Caixa de Entrada do usudrio em até 24 horas
apos a solicitacao feita no Menu Empregador e ficardo disponiveis nesse ambiente até que
sejam excluidos pelo usuario. Uma vez excluidos, contudo, ndo sera possivel reavé-los,
devendo ser feita nova solicitacdo por meio do menu “Empregador”.

Caso existam arquivos nessa caixa que ainda nao tenham sido lidos pelo usuario, um
namero entre paréntesis, ao lado da Caixa de Entrada, indicara a quantidade de itens que
ainda nao foram abertos.

Note que os arquivos e relatdrios existentes na Caixa de Entrada poderdo ser acessados
por todos que tiverem acesso a ela, e ndo apenas pelo representante que o solicitou. Para
um melhor entendimento, vamos recorrer novamente ao exemplo da empresa Negocios e
Coisas S/A. Veja na pagina seguinte:

Negécios & Coisas S/A ,| Escritério Coralina LTDA

Outorga

Outorga

Zenara Verso

Substabelecimento

Luiame Prosa

Considerando que todas as outorgas e substabelecimentos do exemplo contém todos os
poderes do menu Caixa Postal, suponhamos que a PF ampla Luiame Prosa tenha solicitado,
por meio do Menu Empregador, um Relatério de Inconsisténcias Cadastrais em nome da
Negdcios e Coisas /SA, utilizando a procuracdo que recebeu de Zenara Verso.

O relatério solicitado sera postado na Caixa de Entrada da empresa Negécios e Coisas S/A,

e terdo acesso a esse relatorio as empregadas Zenara Verso e Luiame Prosa e o Escritorio
Coralina LTDA.
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2.4.3.1 O acesso a Caixa de Entrada por procuracdo  eletrdnica

Note que o acesso a Caixa de Entrada podera ser feito por terceiros (PJ ou PF), desde que
0 dono da caixa tenha dado esse poder ao terceiro por meio de uma procuracao eletrénica.

Porém, é necessario observar que se os arquivos foram solicitados por procuragédo
eletrbnica, eles serdo postados na Caixa de Entrada do solicitante, e ndo da empresa que
concedeu a procuracao. Vejamos o exemplo abaixo para um melhor entendimento.

Suponha que o empregado do Escritorio de Contabilidade Coralina LTDA, Felicio Moura,
recebeu a tarefa de solicitar um Relatorio de Inconsisténcias Cadastrais para a cliente
Negécios e Coisas S/A, utilizando seu préprio certificado digital de PF amplo.

Para que Felicio consiga cumprir essa missédo, € necessario que a empresa Negécios e
Coisas S/A tenha passado uma procuracdo eletrénica ao Escritorio de Contabilidade
Coralina LTDA com esses poderes, e 0 escritorio, por sua vez, tenha substabelecido essa
procuracédo a Felicio Moura. Com uso dessa procuracao, Felicio acessou o Conectividade
Social ICP informando a inscricdo da Negocios e Coisas S/A e solicitou o referido relatorio.

Em até 24 horas, o Relatorio de Inconsisténcias Cadastrais sera postado na Caixa de
Entrada do Escritério de Contabilidade Coralina LTDA, pois ele é o solicitante das
informacdes (embora representado por um empregado seu).

Contudo, € importante perceber que Felicio Moura necessitara de uma outra procuracgao,
desta vez concedida pelo Escritorio de Contabilidade Coralina LTDA, para acessar a Caixa
de Entrada do proprio Escritorio, pois € nela que a informacao sera postada.

Esta caracteristica do canal garante que todos os arquivos e relatorios que sejam solicitados
por procuracao eletrénica sejam postados num mesmo ambiente, ainda que sejam relativos
a empresas diferentes, economizando procedimentos operacionais aos Escritérios de
Contabilidade e resguardando o sigilo das informacdes.

Note que, para que o empregado do Escritorio solicite arquivos ou relatorios das empresas
clientes do escritorio, € necesséario um substabelecimento de cada procuracao concedida ao
Escritorio inicialmente. Mas para acesso aos arquivos e relatérios postados, basta apenas
uma procuracado, dada pelo Escritorio ao seu empregado, para acesso a Caixa de Entrada.

Por ultimo, se a empresa conceder uma procuracao eletrénica ao Escritério, em que conste
0 poder de acesso a Caixa de Entrada, o Escritorio ter4 acesso aos relatorios e arquivos
gue tenham sido solicitados pela propria empresa, enquanto eles permanecerem na Caixa
de Entrada, conforme vimos no item anterior.

2.4.4 Itens Enviados
Quarta opc¢ao do menu Caixa Postal, a Caixa de Itens Enviados é o local onde o usuario

visualizara os registros de envio de arquivos feitos a CAIXA por meio da funcionalidade Nova
Mensagem.
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Por meio desses registros, € possivel reimprimir os protocolos de envio, que sdo necessarios
para comprovacao de entrega de informacdes perante os 6rgéos de fiscalizacédo do trabalho
e para geracédo das guias de arrecadacao do FGTS.

Os registros de envio ficardo disponiveis nesta caixa postal em periodo ndo inferior a 90
dias, mas apos esse prazo eles podem ser excluidos pelo sistema. Por isso, ndo deixe de
armazenar em seu computador ou midia adequada o protocolo de cada arquivo enviado a
CAIXA, como garantia da sua transacao.

Note que os registros existentes na caixa de Itens Enviados poderdo ser acessados por
todos que a ela tiverem acesso, direto ou por procuracao, e ndo apenas pelo representante
gue enviou 0S arquivos.

2.4.4.1 O acesso a caixa de Itens Enviados por proc  uracédo eletrdnica

O acesso a caixa de Itens Enviados podera ser feito por terceiros (PJ ou PF), desde que o
dono da caixa tenha dado esse poder ao terceiro por meio de uma procuracao eletronica.

E necessario observar que os registros relativos a arquivos enviados pelo préprio dono da
caixa de Itens Enviados, e seus respectivos protocolos, poderdo ser visualizados pelo
outorgado ou substabelecido (usuério que recebeu a procuracéo), desde que a procuracao
contenha os poderes relativos ao menu Caixa Postal.

Lembre-se de que, se um usuario PF amplo, que detém procuracao eletronica para envio
de arquivos, realizar o envio de um arquivo SEFIP em nome da empresa, o registro de envio
e respectivo protocolo serdo adicionados a caixa de Itens Enviados da inscricdo da prépria
empresa.

Da mesma forma, se um usuario PF amplo, empregado de um escritério de contabilidade,
com uso de procuracéo eletrbnica concedida pelo escritorio, realizar o envio de um arquivo
SEFIP relativo a uma empresa cliente do escritério, o registro de envio e respectivo protocolo
serdo adicionados a caixa de Itens Enviados da inscrigcdo do escritorio.

2.5 EMPREGADOR

As funcionalidades do Menu Empregador sdo as mesmas ja disponiveis no Conectividade
Social AR, de forma que sua operacionaliza¢do nao sofreu alteracoes.

Estas funcionalidades passam a ser acessiveis por Pessoas Fisicas (PF) utilizando seus
proprios certificados digitais ICP, e em nome de terceiros desde que detenham procuracoes
eletrdnicas concedidas por Pessoas Juridicas detentoras de poderes do menu Empregador.

Para acessos em nome de empresa CAEPF, por meio de procuracdo, faz se necessaria a
informacéo da inscricdo CEI vinculada ao CAEPF

O Menu Empregador passou a conter 0s novos servigos “Solicitar Devolucao de Valores
FGTS” e “Visualizar Solicitagcdes Devolucao FGTS”.

A pagina inicial do Conectividade Social apresenta, em seu cabecalho, os dados
identificadores do ente certificado para efetuar transacdes eletronica, incluindo as do Menu
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Empregador, que pode ser acessado por meio da caixa de selecdo localizada no canto
superior direito da tela.

O Empregador responsabiliza-se integralmente pelas informacdes prestadas a CAIXA e
solidariamente pelas informacdes prestadas por seus outorgados e substabelecidos, ao
utilizar os servicos disponiveis no Conectividade Social Empregador — CS-E.
Os servicos disponiveis no Menu Empregador séo:

- Acessar empresa outorgante

- Alterar endereco do trabalhador

- Comunicar movimentacéo do trabalhador

- Consultar extrato — Créditos Complementares — LC 110/2001

- Retificar dados do empregador — RDE

- Retificar dados do trabalhador — RDT

- Simular calculo da GRRF / Simular GRRF

- Solicitar Devolucao de Valores FGTS

- Solicitar extrato analitico do trabalhador

- Solicitar extrato do trabalhador

- Solicitar extrato para fins rescisorios

- Solicitar informacéo de saldo — IS (Optante/N&ao-optante e Recursal)

- Solicitar relatdrio de contas com inconsisténcias cadastrais

- Solicitar relatério de FGTS a individualizar

- Solicitar transferéncia conta vinculada - PTC

- Solicitar relatério FGTS tomador de servigos

- Visualizar retificacOes efetuadas — RDE

- Visualizar retificacOes efetuadas - RDT

- Consultar Chaves Identificacao / Reimprimir GRRF

- Visualizar Solicitagdes Devolugao Valores FGTS
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Para sair do Menu Empregador e voltar para a tela inicial do Conectividade Social ICP basta
clicar sobre a opc¢éo “Inicio”, no canto superior esquerdo da tela.

2.5.1 CondicOes Para Localizacdo de Conta Vinculada  do Trabalhador

Antes de abordarmos os servigos disponibilizados no menu Empregador, lembraremos as
condicbes para localizacao da Conta Vinculada do Trabalhador.

Para localizar a conta vinculada FGTS e executar as operacfes de movimentacdo do
trabalhador, geragédo da guia resciséria, alteracdo de endereco do trabalhador e consulta
on-line ao extrato da conta vinculada, é necessario que esta atenda aos critérios abaixo:

» Estar vinculada ao CNPJ/CEI da empresa acessada,;

= Constar do cadastro de contas ativas do FGTS;

= Apresentar dado cadastral qualificado: data de nascimento; nome completo do
trabalhador, excluindo-se as preposi¢oes, e inscricdo NIS (PIS/PASEP/NIT);

= Ser do tipo optante ou recursal,

= Possuir saldo maior que zero;

» Possuir saldo igual a zero, sem registro de data de movimentacdo ou com registro de
aposentadoria;

» Possuir saldo igual a zero, com registro de data de movimentacdo menor que 06 (seis)
meses;

= Nao possuir registro de bloqueio por indicio de regularidade;

= Nao estar encerrada por fusao, ou transferéncia;

= Na&o pertencer a empresa com registro de blogueio por fraude;

»= O codigo de categoria do trabalhador deve ser igual a 01, 02, 03, 04, 05, 06 ou 07.

Para a conta vinculada nas situacdes abaixo, e desde que atenda aos demais critérios de
localizacdo apresentados acima, é permitido comunicar uma nova movimentacao ou simular
o calculo/gerar a GRRF somente se forem mantidos os mesmos dados de movimentagao
existentes no sistema do FGTS (data de movimentacao, codigo de movimentacédo e cédigo
de saque):

= Com saldo igual a zero e com registro de data/codigo de movimentacdo e débito no
sistema do FGTS (se data de movimentacgao for menor que seis meses); e/ou;

= Com saldo maior que zero e com registro de data/codigo de movimentacéo e débito no
sistema do FGTS.

A conta vinculada nas situacdes descritas abaixo, e desde que atenda aos demais critérios
de localizag&o apresentados, é encontrada pelo sistema, porém ndo é permitido executar 0s
servigos “Comunicar Movimentacdo do Trabalhador” e “Simular Calculo da GRRF / Gerar
GRRF":

= Com movimentacao incluida pela Previdéncia Social; e/ou;

= Com informacdo de homologacéo da rescisdo contratual pelo Sindicato/SRTE por meio
da Internet; e cujo débito do valor do FGTS ainda n&o tenha sido efetivado na conta
vinculada; e/ou;

= Ser do tipo recursal; e/ou;
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= Com registro de data de movimentagdo, codigo de movimentagdo e pagamento no
sistema do FGTS, e cujo codigo de movimentacdo a ser informado pelo
Empregador/Procurador seja diferente de 11, 12, 13, 14,15, H, J, L, M.

Conhecga outras regras importantes para a utilizagcdo das funcionalidades do Menu
Empregador:

- Ao acessar o Conectividade Social, o empregador ou procurador podera localizar todas as
contas FGTS vinculadas a sua empresa e as demais filiais vinculadas ao seu CNPJ basico.

- A partir das informacdes de movimentacdo por meio do Conectividade Social, o sistema
do FGTS disponibilizard automaticamente, se devido, os valores para pagamento aos
trabalhadores nas agéncias da CAIXA, Lotéricos ou CAIXA AQUI.

- Os dados relativos a movimentacao do trabalhador, a geracdo da Guia de Recolhimento
Rescisério do FGTS - GRRF (exceto Aplicativo Cliente da GRRF) e as retifica¢cdes cadastrais
realizadas ficam armazenados no Conectividade Social pelo periodo de 45 dias corridos,
contados a partir da data da operacéo.

- Quando da movimentacédo pelo Aplicativo Cliente da GRRF, apés a validacdo do arquivo
rescisorio nos sistemas do FGTS, é disponibilizado ao empregador o arquivo de retorno
“Relatorio de movimentagfes acatadas”, contendo as chaves de identificacdo e a data
prevista de disponibilidade do recurso. O arquivo retorno pode ser obtido no Aplicativo
Cliente da GRRF na opc¢do Menu Ferramentas — Carga — Ocorréncia Chave de Identificacao.

ATENCAO: Apés a captura, o arquivo retorno é
excluido automaticamente da caixa postal,
impossibilitando nova captura. Assim, apés capturd-
lo, guarde-o em local passivel de resgate posterior.

A

- Todas as operacdes efetuadas por meio da Internet ficam registradas no Sistema do FGTS.

- Nao é permitido a Empresa e/lou Escritério de Contabilidade excluir, por meio do
Conectividade Social, dados de movimentagao informados.

- H4 possibilidade de alteracdo da data de movimentacdo na conta vinculada do trabalhador

ja debitada, desde que os valores sejam retornados a conta vinculada mediante
procedimento operacional nas Agéncias da CAIXA.
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2.6 SERVICOS AO EMPREGADOR

2.6.1 Acessar Empresa Outorgante

Esse servico permite ao outorgado/substabelecido acessar as funcionalidades do
Conectividade Social em nome da empresa outorgante para efetuar transagdes eletronicas.

Esta funcionalidade pode ser acessada no Menu Empregador e na primeira tela do
Conectividade Social, informando-se:

- tipo de inscrigéo
- numero da inscricao

Para acessos em nome de empresa CAEPF, faz se necessaria a informacao da inscricao
CEl vinculada ao CAEPF .

2.6.2 Alterar Endereco do Trabalhador
Este servico permite ao empregador atualizar os enderecos dos seus empregados, fator

essencial para que o trabalhador receba os extratos de sua conta vinculada, além de outras
correspondéncias relacionadas ao FGTS.

== ~

== ATENCAQ: Este servigo ndo poderd ser
==  executado caso haja registro de alteragdo de
= enclierggo por meio da Int,er'f‘cet efetuado pelo
== préprio trabalhador nos ultimos 12 meses.
===

Para localizagdo da conta do trabalhador, o empregador seleciona a base da conta,
preenche um dos atributos de pesquisa e clica no botdo CONTINUAR.

Em se tratando de CEP genérico, também estardo disponiveis para preenchimento os
campos Bairro, Tipo Logradouro e Logradouro.

2.6.3 Comunicar Movimentacéao do Trabalhador

A comunicacdo de movimentacdo do empregado pode ser feita por meio dos servigos
“Comunicar Movimentacéo do Trabalhador” ou “Simular Calculo da GRRF/Gerar GRRF”.

Veja quais os codigos de movimentacdo e de saque que podem ser utilizados no
Conectividade Social:

56



F E T 5 VICE-PRESIDENCIA

FUNDO DE GARANTLA DO TEMPO DE SERVICO AGENTE OPERADOR

CAILXA

O BANCO DE TODOS OS BRASILEIROS

Funcionalidade
Codigos de Movimentagao Comunicar Simular Calculo
Movimentacao do da GRRF/Gerar
Trabalhador GRRF
H | Rescisdo com justa causa por iniciativa do empregador Sim Nao
11 | Resciséo, sem justa causa, por iniciativa do empregador, inclusive Sim Sim
rescisdo antecipada do contrato a termo.
12 | Rescisdo por culpa reciproca ou forca maior. Sim Sim
I3 | Rescisdo por término do contrato a termo. Sim Sim
14 | Rescisdo sem justa causa do contrato de trabalho do empregado Sim Sim
doméstico, por iniciativa do empregador.
I5 | Resciséo de contrato por acordo entre empregado e empregador . Sim Sim
J | Rescisdo do contrato de trabalho por iniciativa do empregado Sim Nao
L | Outros motivos de rescisdo do contrato de trabalho. Sim Nao
M | Mudanca de regime juridico para estatutario. Sim Nao
Funcionalidade
.- Comunicar Simular Célculo
Codigos de Saque Movimentacao do da GRRF/Gerar
Trabalhador GRRF
01 Despedida sem justa causa, inclusive a indireta. Sim Sim
02 Rescisdo do contrato por culpa reciproca ou forca maior Sim Sim
03 Rescisdo do contrato por extincdo total da empresa Sim Sim
04 Extingdo do contrato de trabalho por prazo determinado, inclusive Sim Sim
temporario, por obra certa ou do contrato de experiéncia.
Em | Utilizado para os codigos de movimentagéo H, J, M Sim Nao
Branco

07 Saque Acordo Sim Sim

Ao inserir os dados relativos & movimentagdo do trabalhador, o sistema do FGTS
disponibilizara automaticamente, se devido, os valores para pagamento aos trabalhadores
nas agéncias da CAIXA, Lotéricos ou CAIXA AQUI.

No periodo compreendido entre a comunicagcdo da movimentagdo do trabalhador por meio
do Conectividade Social e o efetivo débito do valor na conta vinculada, se for o caso, o
empregador podera alterar dados de movimentacéo informados anteriormente, desde que:

= A informacdo da homologacgéo da rescisdo do contrato ainda ndo tenha sido efetuada
pelo Sindicato ou Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego — SRTE por meio
do Conectividade Social,

»= A conta ainda se enquadre nos critérios de localizacdo definidos.

Ao confirmar as informacgdes de movimentacéo, o sistema gera uma Chave de Identificacao,
que devera ser impressa ou anotada, pelo Empregador, no TRCT, na via destinada ao
trabalhador, com letra legivel e em local de facil visualizagéo.

Essa Chave de Identificacdo sera utilizada pelo Sindicato ou SRTE quando da informagéo
da homologacéao da rescisédo do contrato de trabalho, por meio do Conectividade Social.

Na confirmacéo da movimentacao do trabalhador, o sistema informa também a data prevista
de disponibilidade do recurso ao trabalhador, se houver.

A geracao da GRRF por meio do Conectividade Social ou do Aplicativo Cliente equivale aos

efeitos da funcionalidade “Comunicar Movimentacao do Trabalhador”, o que também resulta
no débito automatico da conta vinculada do trabalhador.
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Assim, via de regra, o usuario que ja gerou GRRF para um determinado trabalhador ndo
necessita mais utilizar o servico “Comunicar Movimentacdo do Trabalhador” para gerar a
chave de identificacao.

—=— ATENCAQO: é necessdrio utilizar a funcionalidade

=1 "Comunicar Movimenta¢do do Trabalhador” do

=== Conectividade Social para gerar o pagamento automatico
—— ao frabalhador se a GRRF foi gerada pelo Aplicativo
[=—==i Cliente e a inscrigdo do responsdvel pelo envio for
g diferente da inscrigdo da empresa constante do arquivo.

A movimentacgao do trabalhador por meio da GRRF e a geracao da chave de identificacao,
desde que atendida a regra, independe da quitacdo da guia.

N&o poderao ser movimentas por meio do Conectividade Social as contas vinculadas:

= Com informacdo de movimentacao incluida pela Previdéncia Social,

= Com homologacédo da rescisdo contratual informada pelo Sindicato/SRTE por meio do
Conectividade Social, e cujo débito na conta vinculada ainda nao tenha sido efetivado;

= Do tipo Recursal;

= Com depositos de competéncias posteriores a competéncia de movimentacao, exceto
guando se referir a comissao e/ou percentagens devidas ap0s a extingdo do contrato de
trabalho;

= Com divergéncia entre a data de admisséo e data de opcéo pelo FGTS, se a admisséo
for posterior a 05/10/1988, com excecado da categoria 06 — empregado domeéstico;

= Com registro de data de movimentacdo, codigo de movimentacdo e pagamento no
sistema do FGTS, e cujo codigo de movimentacdo seja diferente de I1, 12, 13, 14, 15, H,
J, L, M (cadigos de movimentacéo tratados pelo Conectividade Social).

Para localizar a conta do trabalhador e comunicar a movimentacgéo, o empregador seleciona
a base da conta, preenche um dos atributos de pesquisa e clica no botdo CONTINUAR.

Preenche as informacdes referentes a movimentacao:
- Data de Movimentacéo;
- Codigo de Movimentacao;

- Cédigo de Saque.
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E solicitada também a informacdo da existéncia ou ndo de pensdo alimenticia com
incidéncia sobre o FGTS, namero do celular do trabalhador e dados de empréstimo
consignado.

Para o empréstimo consignado € solicitado primeiramente a informacdo de existéncia ou
nao de empréstimo consignado com garantia do FGTS, pelo trabalhador envolvido e, para
0S cas0S em que a resposta é positiva (Sim, existe consignado), sdo abertos os campos
referentes a Instituicdo Consignataria, Numero do Contrato e CPF do trabalhador, para
preenchimento obrigatério pelo empregador.

Criticas no preenchimento dos campos:

- Data de Movimentacao: igual ou posterior a data de admisséo / op¢éo e nao posterior a 30
dias corridos da data da operacéo.

Cruzamentos permitidos para Codigo de Saque X Codigo de Movimentacdo X Categoria
informados

Caodigos de | Cddigos de Categoria Permite multa Gera GRRF
saque Movimentacdo

01 11 01, 03, 04, 05, 07 SIM SIM

01 14 06 SIM SIM

02 12 01, 03, 04, 05, 06, 07 SIM SIM

03 L 01, 03, 04, 05, 06, 07 NAO NAO

04 13 01, 03, 04, 05, 06, 07 NAO SIM

“em branco” H,J, M 01, 03, 04, 05, 06, 07 NAO NAO

07 15 01, 03, 04, 05, 06, 07 SIM SIM

Ao localizar a conta vinculada, sédo exibidos os dados do trabalhador constantes no sistema
do FGTS. O empregador confere essas informagbes, preenche todos os dados de
movimentacao e clica no botdo CONTINUAR.

Ao confirmar a operacdo, o sistema gera a Chave de Identificacdo, utilizada para a
informagédo da homologagéo da rescisao do contrato de trabalho pelo Sindicato / SRTE, e
apresenta a data prevista a partir da qual o pagamento do FGTS estara disponivel para o
trabalhador.

Para os casos em que € informada a existéncia de contrato consignado, o débito é feito
normalmente, conforme as regras citadas, porém, é retido 10% do saldo existente na conta
naquele momento ou antecipadamente se firmado acordo com a Instituicdo Consignataria,
que servira para quitacdo ou abatimento do contrato do empréstimo consignado.

Neste caso, quando do crédito da multa resciséria na conta, esse valor também é retido e
repassado para a Instituicdo Consignataria informada.

Quando da quitacdo do contrato de empréstimo consignado, possiveis valores restantes
serdo disponibilizados novamente para saque pelo trabalhador.

N&o é gerado débito automatico para contas nas seguintes situacoes:

- Conta vinculada com informacé&o de penséo alimenticia sobre o FGTS
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- Nestes casos, a solicitacdo de saque do FGTS, se for devida, deverd ser efetuada pelo
trabalhador em uma agéncia da CAIXA.

==  ATENCAO: A ndo informacdo da homologagdo
— -~ :
— da rescisdo do contrato de trabalho por meio do
—

—_— Conectividade Social e/ou o ndo processamento
— da multa rescisoria ndo impedem o débito
— automadtico na conta vinculada.

As alteracdes cadastrais efetuadas em qualquer um dos dados a seguir, apds a informacéo
da movimentacédo do trabalhador por meio do Conectividade Social, interrompem o processo
de débito automatico.

= Nome do Trabalhador;

= NIS (PIS/PASEP/NIT) do Trabalhador;

» Data de Nascimento do Trabalhador;

= Data de Admisséao / Opc¢éao;

» Data e Codigo de Movimentacéo;

= Categoria do Trabalhador;

= Maior Competéncia (se esta for posterior a data de movimentacao);

= CNPJ/CEL

2.6.4 Consultar Extrato Créditos Complementares —L  C n°.110/2001

Esse servico possibilita aos empregadores a consulta em tempo real ao saldo e ao valor
base para célculo do recolhimento rescisério, das contas vinculadas recebedoras dos
créditos do complemento de atualizacdo monetaria, previstos na Lei Complementar n°. 110,
de 29 de junho de 2001, viabilizando o cumprimento de suas obrigacdes legais, face ao
disposto no § 2°, do Art.2°, do Decreto n°. 3913, de 11 de setembro de 2001.

Somente sdo consultados os extratos das contas vinculadas que atendam as condicfes a
sequir:

- Estar vinculada a inscricdo CNPJ/CEI da empresa acessada;
- Ser do tipo OPTANTE;
- Ter codigo de categoria do trabalhador igual a 01 (Empregado), 02 (Trabalhador Avulso),

03 (Trabalhador ndo vinculado ao RGPS, com direito ao FGTS), 04 (Empregado sob
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contrato de trabalho por prazo determinado - Lei n® 9.601/98) ou 05 (Diretor ndo empregado
com direito ao FGTS — Lei n°® 8036/90, art. 16)

- Apresentar dados cadastrais qualificados;

- N&o possuir registro de bloqueio por indicio de irregularidade;

- Nao pertencer a empresa com registro de bloqueio por fraude;

- Possuir saldo maior que zero;

- Possuir registro de adeséo aos termos da LC 110/2001, formalizado pelo trabalhador.

Para localizar a conta do trabalhador e consultar este extrato, o empregador preenche um
dos atributos de pesquisa e clica no botdo CONTINUAR.

2.6.5 Retificar Dados do Empregador (RDE)

O novo servigo, acessado com o uso exclusivo do certificado digital ICP permite que o
empregador altere os seguintes dados cadastrais de seus estabelecimentos:

Nome da Empresa (Razé&o Social);
Logradouro (Rua);

Bairro;

Cidade;

CEP;

Telefone e

Cddigo CNAE.

Podem ser alterados os dados cadastrais de todos os estabelecimentos vinculados ao
CNPJ, desde que nao apresentem nenhum tipo de bloqueio.

Para localizar o estabelecimento, o empregador seleciona a base da conta, preenche o
codigo do estabelecimento e clica no botdo CONTINUAR.

Serao apresentados os dados cadastrais do estabelecimento. Para altera-los, clicar no botéao
CONTINUAR.

Na proxima tela, o empregador entra com os dados a serem alterados e confirma a
retificagéo a ser efetuada.

A tela seguinte confirmar4 a retificagdo cadastral realizada na conta vinculada do
estabelecimento, com todos os campos atualizados, inclusive com o dado cadastral anterior.
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O dado anterior sera igual ao atual nas situac6es em que este determinado dado ndo tenha
sofrido alteracao.

2.6.6 Retificar Dados do Trabalhador (RDT)

Permite ao empregador alterar os seguintes dados cadastrais do trabalhador:

Nome,

NIS (PIS/PASEP/NIT);

Data de Nascimento;

CTPS: numero e série; (novo campo)
Data de Admisséo; (novo campo)
Data de Opcéao (novo campo) e

CBO e Matricula (novos campos).

Somente poderdo ser retificadas pelo Conectividade Social as contas vinculadas que se
engquadrarem nos critérios abaixo:

Estar vinculada a inscricdo CNPJ/CEI da empresa acessada;

Constar do cadastro de contas ativas;

Ser do tipo optante (tipo 2), recursal (tipo 3) ou ndo optante (tipo 4);

Apresentar divergéncia cadastral em relacao ao sistema PIS/PASEP;

Possuir saldo maior que zero;

N&o possuir registro de bloqueio por indicio de irregularidade;

N&o possuir registro de pagamento no sistema do FGTS;

N&o estar encerrada por fusédo ou transferéncia;

N&o pertencer a empresa com registro de bloqueio por fraude;

Com codigo de categoria do trabalhador igual a 01(Empregado), 02 (Trabalhador

Avulso), 03 (Trabalhador ndo vinculado ao RGPS, mas com direito ao FGTS), 04
(Empregado sob contrato de trabalho por prazo determinado - Lei n°® 9.601/98), 05
(Contribuinte Individual — Diretor ndo empregado com FGTS — Lei n°® 8.036/90, art. 16),
06(Empregado Domeéstico) ou 07 (Menor aprendiz — Lei 10.097/00).

Para localizar a conta do trabalhador, o empregador seleciona a base da conta, preenche
um dos atributos de pesquisa e clica no botdo CONTINUAR.

Serdo apresentados os dados cadastrais do trabalhador. Para altera-los, clicar no botéao
CONTINUAR.

Na préxima tela, o empregador entra com os dados a serem alterados e confirma a
retificacdo a ser efetuada.

A tela seguinte confirmard a retificacdo cadastral realizada na conta vinculada do
trabalhador, com todos os campos atualizados, inclusive com o dado cadastral anterior.
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O dado anterior sera igual ao atual nas situacdes em que determinado dado ndo tenha
sofrido alteracao.

2.6.7 Simular Calculo da GRRF/Gerar GRRF

Permite simular o calculo dos valores a serem recolhidos pela Guia de Recolhimento
Rescisorio do FGTS — GRRF, bem como promover a geracdo da guia rescisoria e a sua
Impressao.

A GRRF é utilizada para o recolhimento dos valores de FGTS devidos, relativos ao més da
rescisdo e ao més imediatamente anterior, caso ainda ndo tenham sido recolhidos, sem
prejuizo das cominagdes legais, ao aviso prévio indenizado, quando for o caso, e a multa
rescisoria.

ATENCAO: a simulacdo do cdlculo somente é
permitida para data de movimentagdo igual ou
posterior a 16/02/1998.

AAAARER

2.6.7.1 Localizagdo da Conta para Simular Calculo/G  erar GRRF

Para localizar a conta do trabalhador, o empregador seleciona a base da conta, preenche
um dos atributos de pesquisa e clica no botdo CONTINUAR.

Serao exibidos os dados da conta vinculada do trabalhador localizada na base do FGTS,
gue séo:

- Nome;

- PIS/IPASEP/NIT

- CTPS (numero e série)

- N°. Conta Empresa / Empregado / Base Conta
- Data de Admisséao

- Data de Opcéao

- Categoria do Trabalhador

Tabela de cédigos de categoria do trabalhador

Céd. | Categoria
01 Empregado
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03 Trabalhador ndo vinculado ao RGPS, mas com direito ao FGTS

04 Empregado sob contrato de trabalho por prazo determinado / Intermitente - Lei n°. 9.601/98, com as
alterac6es da Medida Provisoria n° 2.164-41, de 24/08/2001 e, Lei n°. 13.467, de 13 de julho de
2017.

05 Contribuinte Individual — Diretor ndo empregado com FGTS (Lei n°. 8.036/90, art. 16)

06 Empregado doméstico

07 Menor aprendiz — Lei n° 10.097/2000

2.6.7.2 Saldo da Conta Vinculada do Trabalhadorno  FGTS

O valor do saldo base para fins rescisorios é composto pelo montante de todos os depdsitos
devidos ao FGTS na vigéncia do contrato de trabalho, atualizados monetariamente e
acrescidos dos respectivos juros, e servira de base para o calculo da multa resciséria.

Os saques efetuados pelo trabalhador na vigéncia do contrato de trabalho, devidamente
atualizados, e constantes do cadastro do FGTS na CAIXA estdo computados no campo
“Saldo Base para Fins Rescisorios”.

Os valores do més anterior a rescisdo, do més da rescisédo, quando nao recolhidos, e do
aviso prévio indenizado, quando for o caso, serdo acrescidos automaticamente ao saldo
para calculo da multa rescisoria.

Sao informacdes apresentadas nesse campo:

- Deposito

- JAM (Juros de Atualizacdo Monetéria)

- Total

- Saldo base para fins rescisoérios

2.6.7.3 Dados Complementares do Empregador

Sao campos para preenchimento obrigatorio:

FPAS - informar o cddigo referente a atividade econdmica principal do empregador que
identifica as contribuicdes ao Fundo de Previdéncia e Assisténcia Social, conforme disposto

na Instru¢gdo Normativo MPS/SRP n°. 03, de 14/07/2005.

SIMPLES - Informar se a empresa é ou ndo optante pelo SIMPLES (Lei n°. 9.317, de
05/12/1996), selecionando um dos seguintes codigos:

1 — N&o Optante
2 — Optante
3 — Optante — faturamento anual superior a R$ 1.200.000,00

4 — Nao Optante — produtor rural pessoa fisica (matricula CEl e FPAS 604) com faturamento
anual superior a R$ 1.200.000,00
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5 — N&o Optante — empresas com liminar para n&o recolhimento da Contribuicdo Social —
Lei Complementar n°. 110/2001

6 — Optante — faturamento anual superior a R$ 1.200.000,00 — empresas com liminar para
nao recolhimento da Contribuicdo Social — Lei Complementar n°. 110/2001

Para fins de isencdo da Contribuicdo Social estabelecida pela Lei Complementar n°.
110/2001, empregador doméstico e produtor rural pessoa fisica com faturamento anual até
R$ 1.200.000,00 deve utilizar o cédigo 1 — ndo optante.

As empresas que possuem liminar para ndo recolhimento da Contribuicdo Social,
estabelecida na Lei Complementar n°. 110/2001, devem utilizar os cédigos 5 ou 6, conforme
0 caso.

2.6.7.4 Dados Para Simulacéo dos Calculos

S&o campos para preenchimento:

Valor Recolhido e Nao Processado - informar o somatério dos valores correspondentes
as competéncias recolhidas e ndo processadas, devidamente atualizadas, excetuando-se
as competéncias do més anterior a rescisdo e do més da rescisao.

Competéncias em Atraso e Nao Recolhidas — informar o somatoério dos valores
correspondentes as competéncias em atraso e nao recolhidas, devidamente atualizadas,
excetuando-se a competéncia do més anterior a rescisdo e do més da rescisdo. Informar,
ainda, o total dos depdsitos referente a informagdes complementares do saldo para fins
rescisorios, a exemplo dos Planos Complementares (Plano Verao e/ou Plano Collor).

Data de Quitacdo - data prevista para o recolhimento da GRRF, que deve ser dia util, igual
ou maior que a data corrente e inferior ao dia 10 do més subsequente.

Caddigo de Saque - informar um dos cédigos de saque, conforme segue:
01 — Despedida sem justa causa, inclusive a indireta;

02 — Rescisdo do contrato por culpa reciproca ou for¢ca maior;

03 — Rescisdo do contrato por extingdo total da empresa;

04 — Extin¢do do contrato de trabalho por prazo determinado, inclusive temporario, por obra
certa ou do contrato de experiéncia;

07 — Saque Acordo.
Data de Movimentacdo - informar a data da movimentacdo do trabalhador (Gltimo dia
efetivamente trabalhado) que teve seu contrato de trabalho rescindido, obedecendo aos

seguintes critérios:

- Deve ser posterior a data de admissédo/op¢éao;
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- Até 30 dias corridos da data da operacdo;
- A partir de 16/02/1998.
A data de movimentacao a ser informada € aquela constante da CTPS.
Caodigo de Movimentacdo - Informar o cédigo de movimentacao, conforme segue:

I1 — Rescisdo sem justa causa, por iniciativa do empregador, inclusive rescisao
antecipada do contrato a termo;

I2 — Resciséo por culpa reciproca ou for¢ca maior;
I3 — Resciséo por término do contrato a termo;

4 — Rescisdo sem justa causa do contrato de trabalho do empregado doméstico, por
iniciativa do empregador,

I5 — Resciséo por acordo.
As informacfes de “Codigo de Saque” (01, 02, 04, 07), “Data de Movimentacao” e “Cédigo
de Movimentacdo” (11, 12, 13, 14 ou 15) deveré&o ser preenchidas pelo empregador caso nao

constem na base do FGTS.

Essas mesmas informacdes poderdo ser alteradas pelo empregador enquanto ndo houver
registro de pagamento na conta vinculada.

Caso ja exista, na conta vinculada do trabalhador, a informacdo de “Cdédigo de
Movimentacao” diferente de 11, 12, 13, 14 ou 15, ndo sera permitido simular o calculo da GRRF.

Aviso Prévio — informar o tipo de aviso prévio:

- Trabalhado

- Indenizado

No caso de auséncia/dispensa de aviso prévio, marcar aviso prévio como indenizado.

Para término de contrato de trabalho por prazo determinado nos termos da Lei n°. 6.019/74
(Contrato Temporario), informar aviso prévio como trabalhado.

Para término de contrato de trabalho por prazo determinado nos termos da Lei n°. 9.601/98
(Contrato de Trabalho por Prazo Determinado), informar aviso prévio como trabalhado.

Para rescisdo antecipada do contrato de trabalho por prazo determinado, firmado nos termos
da Lei n°. 9.601/98 (Contrato de Trabalho por Prazo Determinado), informar aviso prévio
como indenizado.

Recolhimento Dissidio / Acordo (Data de Homologacdo  /Publicagdo) — informar a data
da homologacéao do dissidio coletivo/publicacdo somente quando se tratar de recolhimento
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referente a dissidio coletivo ou acordo/reclamatéria trabalhista ou recolhimento de
comissao/percentagem. Para o caso de comissdo/percentagem, informar o ultimo dia do
més/ano da competéncia a que se refere a comisséo/percentagem.

2.6.7.5 Informacgbes de Remuneragéo

Més anterior a rescisdo — informar o valor integral da remuneracéo, incluindo a parcela do
13° salario pago ou devido, referente ao més anterior ao do efetivo desligamento do
trabalhador. Este campo ndo devera ser preenchido quando o recolhimento ja tiver sido
efetuado pelo SEFIP e o campo “Recolhimento Dissidio” estiver preenchido.

Més da Rescisdo - informar o valor integral da remuneracéo, incluindo a parcela do 13°
salario pago ou devido, referente ao més do efetivo desligamento do trabalhador. Este
campo nao devera ser preenchido quando o campo “Recolhimento Dissidio” estiver
preenchido.

Aviso Prévio Indenizado - informar o valor integral do aviso prévio indenizado, incluindo a
parcela do 13° salario pago ou devido ao trabalhador.

2.6.7.6 Dados Complementares do Empregador
Preencher as informagbes complementares referentes ao empregador:
Pessoa para Contato :

- Nome;

- DDD;

- Telefone.

Endereco

- Bairro/Distrito

- Municipio

- UF

- CEP

Tomador de Servico (CNPJ/CEI) - informar a inscricdo do tomador de servico, se for o
caso.

Tomador de Servico (Razéo Social) — informar a raz&o social do empregador para o qual
o trabalhador estava prestando servicos, se for o caso.

CNAE - selecionar o cédigo Nacional de Atividade Econémica da empresa.

Local — preencher o nome do municipio de arrecadacdo da GRRF.
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A GRRF sera calculada com base nas informac¢des fornecidas pelo empregador, apds clicar
no botdo CALCULAR.

ApoOs a conferéncia dos valores calculados, preencher os demais campos e clicar no botao
GERAR GRRF.

Ao confirmar a geracao da guia, o sistema disponibiliza a Chave de Identificagdo (anexar ao
TRCT ou anotar na via do termo destinada ao trabalhador), insere os dados de
movimentacgao do trabalhador no sistema do FGTS e disponibiliza a guia para impresséo.

2.6.8 Solicitar Extrato Analitico do Trabalhador

Utilizado para visualizar ou imprimir o extrato do FGTS do empregado, para verificacado dos
depdsitos efetuados / processados.

O extrato demonstra todos os langcamentos verificados na conta vinculada do trabalhador.

Para localizar a conta do trabalhador, o empregador seleciona a base da conta, preenche
um dos atributos de pesquisa e clica no botdo CONTINUAR.

Serao gerados extratos para as contas vinculadas que se enquadrarem nos critérios abaixo:

» Estar vinculada a inscricdo CNPJ/CEI da empresa acessada,

= Constar no cadastro de contas ativas;

= Ser do tipo optante pelo FGTS;

= Nao apresentar divergéncia cadastral em relacéo ao sistema PIS/PASEP;
» Na&o possuir registro de bloqueio por indicio de irregularidade;

= Na&o pertencer a empresa bloqueada por fraude;

= Pertencer a categoria 01, 02, 03, 04, 05, 06 ou 07;

= Na&o estar encerrada por fuséo;

» Possuir Saldo maior que zero, exceto:

- Se conta ndo possuir registro de data de movimentacao

- Se conta possuir registro de data de movimentacdo ha menos de 6 meses da data
corrente, ou seja, periodo compreendido entre a data corrente até o dia 10 imediatamente
anterior, mais 0s 6 meses anteriores;

2.6.9 Solicitar Extrato do Trabalhador

Utilizado para visualizar ou imprimir o extrato do FGTS do empregado, para verificacado dos
ultimos depdésitos efetuados / processados.

O extrato demonstra todos os langamentos verificados na conta vinculada do trabalhador,

no periodo compreendido entre a data corrente até o dia 10 imediatamente anterior,
acrescido dos 6 meses anteriores, limitado aos ultimos 32 langamentos.

68



F E T S VICE-PRESIDENCIA

FUNDO DE GARANTLA DO TEMPO DE SERVICO AGENTE OPERADOR

CAILXA

O BANCO DE TODOS OS BRASILEIROS

Para localizar a conta do trabalhador, o empregador seleciona a base da conta, preenche
um dos atributos de pesquisa e clica no botdo CONTINUAR.

2.6.10 Solicitar Extrato Para Fins Rescisorios

E utilizado em rescis6es contratuais e apresenta, além dos lancamentos verificados na conta
vinculada nos ultimos 6 meses, informacdes de todas as competéncias néo localizadas
(ausentes) na conta vinculada, durante todo o vinculo empregaticio.

Para solicitar o extrato para fins rescisérios selecione a base da conta, informe o NIS
(PIS/PASEP/NIT) desejado e clique no botdo ADICIONAR. Podem ser inseridos até 100
nameros de NIS por solicitacao.

Apoés inseridos todos os NIS na solicitagao, clicar no botdo CONFIRMAR.

ApoOs a confirmacao, é enviado arquivo para a caixa postal cadastrada no Conectividade
Social do solicitante, empregador/Sindicato/SRTE/procurador, no seguinte prazo:

- Em D+1, em caso de solicitacdo realizada até as quintas-feiras;

- Quando a solicitacdo for realizada as sextas-feiras, sdbados ou domingos, o arquivo é
disponibilizado na segunda-feira imediatamente posterior, independente desta ser dia util ou
nao.

A tela de confirmacédo da solicitagcdo contém opc¢do para visualizacdo e/ou impressao da
relacéo das inscricées NIS (PIS/PASEP/NIT) digitadas na tela de solicitagdo do extrato.

Sao gerados dois arquivos para cada solicitagdo de extrato para fins rescisorios:

- Um arquivo contendo os extratos para fins rescisorios gerados pelo sistema. Caso nao

exista nenhuma conta/NIS passivel de geracdo de extrato, é retornada mensagem
informativa; e

- Um arquivo contendo a relacdo das contas/NIS rejeitados, com o respectivo codigo/motivo
da rejeicdo. Caso nado exista nenhuma conta/NIS nessa situagéo, € retornada mensagem
informativa.

Serao gerados extratos para as contas vinculadas que se enquadrarem nos critérios abaixo:

» Estar vinculada a inscricdo CNPJ/CEI da empresa acessada;

= Constar no cadastro de contas ativas;

= Ser do tipo optante pelo FGTS;

= Nao apresentar divergéncia cadastral em relacdo ao sistema PIS/PASEP;
= Nao possuir registro de bloqueio por indicio de irregularidade;

= Na&ao pertencer a empresa bloqueada por fraude;

= Com cédigo de categoria do trabalhador igual a 01(Empregado), 03 (Trabalhador néo
vinculado ao RGPS, mas com direito ao FGTS), 04 (Empregado sob contrato de trabalho
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por prazo determinado - Lei n°® 9.601/98), 06(Empregado Doméstico) ou 07 (Menor
aprendiz — Lei 10.097/00).

2.6.11 Solicitar Informacéo de Saldo — IS (Contas O ptante/Nao
optante/Recursal)

Permite ao empregador requerer o envio de arquivo contendo informacdo de saldo das
contas vinculadas Contas Optante/N&o optante/Recursal de seus empregados. Os arquivos
e mensagens de retorno sdo postados na caixa postal do solicitante, empregador ou
procurador, cadastrada no Conectividade Social, no seguinte prazo:

- No mesmo dia, em caso de solicitacdo realizada até as 12h.
- Em D+1, em caso de solicitacdo realizada apds as 12h.

Os arquivos IS Optante , IS N&o optante e Is Recursal sé&o retornados em 2 arquivos formato
ixt, sendo um de facil leitura e outro em formato para aproveitamento em sistemas
corporativos, e podem abertos por meio de programa de leitura de texto.

Para solicitar o arquivo IS selecione a base da conta, a op¢ao e o tipo de conta desejado, e
cligue no botdo CONTINUAR. E aceito apenas um tipo de conta por solicitacéo.

E permitido solicitar o arquivo de informacdo de saldo para qualquer uma das filiais
pertencentes a mesma inscricdo basica do CNPJ acessado, bastando selecionar a opc¢éo
“1-Solicitacdo por Inscricdo completa” e digitar a inscricdo completa da filial desejada.

Nesse caso, 0 arquivo gerado somente contemplard contas vinculadas da inscrigcdo
completa informada, localizadas na base de conta selecionada.

Pela selecao da opcao “2 — Solicitacdo por CNPJ basico”, o arquivo gerado contemplara as
contas vinculadas de todas as filiais de mesma inscricdo basica da empresa acessada,
localizadas na base de conta selecionada.

(=— =
=== ATENCAQO: O leiaute do Arquivo Retorno IS
(=—

— Recursal / Ndo Optante ndo estd disponivel para
_ download no sitio da CAIXA. Para efetuar o
— download, acesse a pdgina da CAIXA, drea de
_— download, e selecione opgdo FGTS/Conectividade

— Social.

Constardo do arquivo retorno — IS de conta optante, as contas vinculadas que se
engquadrarem nos critérios abaixo:
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= Estar vinculada ao CNPJ/CEI da empresa acessada,

= Ser do tipo Optante;

= Nao possuir informacao de movimentacéo definitiva;

= Nao pertencer a trabalhador avulso;

= Nao apresentar divergéncia cadastral em relacdo ao sistema PIS / PASEP;

» Na&o possuir registro de bloqueio por indicio de irregularidade;

= Na&o estar encerrada por fusdo ou transferéncia;

= Na&ao pertencer a empresa com registro de bloqueio por fraude;

= Apresentar codigo de categoria do trabalhador igual a 01, 03, 04, 05, 06 ou 07;
» Possuir saldo maior que zero na data da posicéo contabil.

Somente constara do arquivo retorno — IS de conta ndo optante e recursal, a conta vinculada
gue se enquadrar nos critérios abaixo:

» Estar vinculada ao CNPJ/CEI da empresa acessada

= Pertencer ao tipo de conta solicitado pela Empresa (ndo optante/recursal);

= Nao pertencer a trabalhador avulso;

» Possuir NIS (PIS/PASEP/NIT) valido;

= Apresentar codigo de categoria do trabalhador igual a 01, 03, 04, 05, 06 ou 07;
» Possuir saldo maior que zero na data da posicéo contabil.

Caso nédo exista nenhuma conta apta para ser contemplada no arquivo retorno — IS, o
sistema gera e posta mensagem de orientacao especifica na caixa postal do Conectividade
Social e estara disponivel na funcionalidade Visualizador de Relatorios.

Se houver conta com divergéncia cadastral, sera gerado e postado também na caixa postal
do Conectividade Social o Relatério de Contas com Inconsisténcias Cadastrais, que contera
a relacdo das contas nessa situagao.

2.6.12 Solicitar Relatério de Contas com Inconsisté ncias Cadastrais

Um dos critérios para que as contas de FGTS sejam acessadas por meio do Conectividade
Social é que estas estejam com seus dados cadastrais coincidentes com aqueles constantes
do PIS/PASEP. Se isto ndo ocorrer, as contas com divergéncias seréo listadas no Relatorio
de Contas com Inconsisténcias Cadastrais, para que o empregador faca as devidas
retificacbes no cadastro em que as informacdes estejam desatualizadas (FGTS e/ou
PIS/PASEP).

Portanto, o empregador pode solicitar a geracdo deste relatorio, contendo as contas
vinculadas de seus empregados que apresentam divergéncias cadastrais entre o FGTS e
PIS. Vale repetir que a retificacdo poderd ser necessaria também no cadastro do
PIS/PASEP, se este estiver desatualizado. Neste momento, a retificacdo no PIS/PASEP é
realizada exclusivamente nas agéncias da CAIXA.
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O relatorio sera enviado para a caixa postal do Conectividade Social, do empregador ou

procurador detentor do certificado que efetuou o pedido, no dia seguinte a solicitacéo,
podendo ser visualizado e/ou impresso.

Se o empregador verificar que as inconsisténcias cadastrais estdo na base do FGTS, os
dados “nome”, “data de nascimento” e “numero de inscricdo NIS (PIS/PASEP/NIT)” das
contas vinculadas séo regularizados pelo empregador por meio do servi¢go Retificar Dados
do Trabalhador — RDT.

— ATENCAOQ: se determinada conta de FGTS jd
== acessada anteriormente pelo Conectividade Social
% deixar repentinamente de ser apresentada, pode ter
— havido uma alteragdo cadastral no PIS/PASEP. Nesta
[(=— situagdo, o empregador deve solicitar um Relatério de
% Contas com Inconsisténcias Cadastrais para avaliar as
— retificacées necessdrias

Caso nao existam contas com inconsisténcias cadastrais sera gerado / postado relatorio
contendo mensagem informativa.

Para solicitar o relatorio, selecionar a base da conta, escolher a opcao de solicitagcéo e clicar
no botdo CONTINUAR.

E permitido solicitar relatério para qualquer uma das filiais pertencentes & mesma inscri¢éo
basica do CNPJ acessado, bastando selecionar a opc¢édo 1-Solicitacdo por Inscricao
completa e digitar a inscricdo completa da filial desejada.

Nesse caso, 0 relatério gerado somente contemplar4 contas vinculadas da inscricdo
completa informada, localizadas na base de conta selecionada.

Em sendo selecionada a op¢do 2 — Solicitagdo por CNPJ basico, o relatério gerado
contemplara as contas vinculadas de todas as filiais de mesma inscrigdo basica da empresa
acessada, localizadas na base de conta selecionada.

Somente constardo do relatério, as contas vinculadas que se enquadrarem nos critérios
abaixo:

= Estar vinculada ao CNPJ/CEI da empresa para a qual o relatorio foi solicitado;
= Apresentar divergéncia cadastral em relacéo ao PIS/PASEP;
= Ser do tipo optante / recursal / ndo optante (do cadastro de contas ativas do FGTS)
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= Ser do tipo ndo optante (do cadastro de contas inativas do FGTS);
» Possuir saldo maior que ZERO;
= N&o possuir informagao de movimentagao definitiva.

Caso sejam identificadas contas vinculadas FGTS cadastradas com inscrigdo
PIS/PASEP/NIT com o status Convertido, estas seréo listadas em relatorio com a indicacéo
da respectiva Inscricdo PIS/PASEP/NIT Ativa do trabalhador.

Com base nessa informacdo o empregador deve promover a correcdo do numero da
inscricdo PIS/PASEP/NIT para a Inscricdo Ativa indicada no relatério, por meio do servico
Retificar Dados do Trabalhador — RDT.

2.6.13 Solicitar Relatorio FGTS a Individualizar

Este servico permite ao Empregador, ou a seu Outorgado, solicitar o “Relatorio de FGTS a
individualizar”, referente as guias de FGTS recolhidas pelo empregador com valores nao
distribuidos nas contas vinculadas dos trabalhadores envolvidos.

O servigo tem por objetivo permitir ao empregador o conhecimento desta e a promocéo da
sua regularizacdo, por meio do envio do respectivo arquivo SEFIP a CAIXA.

Para solicitar o relatorio deve informar a base da conta, a inscricdo a ser pesquisada
(Completa ou béasica) e as competéncias inicial e final desejada, clicar no botéo
“CONTINUAR".

O arquivo com o relatério e mensagem de retorno sdo postados na caixa postal do
solicitante, empregador ou procurador, no Conectividade Social ICP, em D+1, em formato
TXT.

Informacdes acerca do tratamento da regularizacdo das guias a regularizar podem ser
verificadas no site www.caixa.gov.br > Tépico: “FGTS — Manuais e Cartilhas operacionais”
> Cartilha de Orientag&o para Individualizacdo do FGTS.

2.6.14 Solicitar Transferéncia de Contas - PTC

Este servico permite ao Empregador, ou a seu Outorgado, solicitar a “Transferéncia
do saldo da conta vinculada de origem para a conta vinculada de destino”, nas
hipéteses de mudanca de local de trabalho da mesma empresa, Grupo Econdémico;
Assuncdo de encargos trabalhistas; Determinacdo Legal ou Término do periodo de
cessdao de trabalhado.

O servigco tem por objetivo facilitar essa rotina, tornando o processo mais seguro,
rapido e dinamico, uma vez que o pedido é realizado on-line, ndo sendo necessaria a
apresentacdo de documentacdo comprobatoria.

Para utilizagcdo do Servigo basta acessar o Conectividade Social ICP, selecionar o

servico “Solicitar Transferéncia de Conta Vinculada - PTC” no menu “Empregador” e
seguir 0s seguintes passos:
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. Selecionar a base de origem da(s) conta(s) que sera(do) transferida(s)

. Selecionar a base de destino da(s) conta(s) que sera(ao) transferida(s)

. Selecionar o tipo e a inscricdo da empresa origem (a ser transferida)

. Selecionar o Tipo de transferéncia: Total ou Parcial

. Selecionar um dos motivos da Transferéncia: Mudanca de local de trabalho da

mesma empresa, Determinacdo legal, Grupo econdmico, Assuncdo de encargos
trabalhistas, Término do periodo de cessao de trabalhador.

. Clicar em Continuar

. Preencher os dados da empresa origem

. Clicar em Confirma

. Preencher o PIS dos trabalhadores que serao transferidos (apenas para PTC
Parcial)

. Informar Data de Admisséo

. Informar Categoria

. Clicar em Confirma

. Sera exibida mensagem “Deseja incluir outro trabalhador?”

. Clicar na op¢do SIM ou NAO
. Clicar em Enviar

2.6.13 Solicitar Relatorio FGTS Tomador de Servigos

Este servigco permite ao Empregador, ou a seu Outorgado, solicitar o “Relatério Depdsitos
FGTS Tomador de Servigos”, referente as empresas terceirizadas contratadas, desde que
0 CNPJ da empresa conste da Relacdo de Empresas Tomadoras — RET, da empresa
terceirizada.

O servico tem por objetivo consultar a regularidade dos recolhimentos FGTS aos
trabalhadores da empresa terceirizada, considerando possiveis impactos de
responsabilidade contratual subsidiaria.

Para solicitar o relatério deve informar a base da conta, a competéncia desejada, més e ano,
e o CNPJ das empresas terceirizadas contratadas e em seguida clicar no botdo
“ADICIONAR".

Apos incluidos os CNPJ desejados, clicar em “CONFIRMAR”.

Os arquivos com o relatorio e mensagem de retorno sdo postados na caixa postal do
solicitante, empregador ou procurador, no Conectividade Social ICP, em D+1, em formato
TXT.

N&o ha limitacdo de quantidade de competéncias ou data de corte, sendo admitida uma

competéncia e até trinta inscricdes CNPJ por solicitagdo, e outro comando somente sera
acatado apos a geracao do relatério.
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No “Ajuda” do Conectividade Social, médulo Empregador h& orientacdo sobre o servigo.
2.6.14 Visualizar Retificagbes Efetuadas — RDE

Permite ao empregador visualizar e reimprimir todos os formularios RDE gerados por meio
do Conectividade Social nos ultimos 45 dias corridos a contar da data da retificacao.

Informar a base da conta, as datas correspondentes ao inicio e fim do periodo desejado e
clicar em "CONSULTAR".

Na tela seguinte sdo listadas os estabelecimentos que foram retificados no periodo. O
empregador deve selecionar o estabelecimento e clicar em "EXIBIR RETIFICACAQ".

Para imprimir, clicar no botédo "Visualizar Impressao” e ao ser exibido o documento, clicar
em "IMPRIMIR".

2.6.15 Visualizar Retificagbes Efetuadas — RDT

Permite ao empregador visualizar e reimprimir todos os formularios RDT gerados por meio
do Conectividade Social nos ultimos 45 dias corridos a contar da data da retificacao.

Informar a base da conta, as datas correspondentes ao inicio e fim do periodo desejado e
clicar em "CONSULTAR".

Na tela seguinte sdo listadas as contas que foram retificadas no periodo. O empregador
deve selecionar a conta e clicar em "EXIBIR RETIFICACAO".

Para imprimir, clicar no botdo "Visualizar Impressao"” e ao ser exibido o documento, clicar
em "IMPRIMIR".

2.6.16 Visualizar/Download/Reimprimir GRRF
Permite ao Empregador visualizar, fazer download e reimprimir as GRRF geradas por meio
do Conectividade Social nos ultimos 45 dias corridos e, ainda, consultar os trabalhadores

afastados nesse mesmo periodo e as chaves de identificacdo geradas.

Informar a base da conta, as datas correspondentes ao inicio e fim do periodo desejado e
clicar em "CONSULTAR".

Na tela seguinte séo listadas as contas para as quais foram geradas GRRF no periodo. O
empregador deve selecionar a conta e clicar em "EXIBIR GRRF".

Para imprimir, clicar no botdo "Visualizar Impressdo" e ao ser exibido o documento, clicar
em "IMPRIMIR".
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2.6.17 Solicitar Devolucéo de Valores FGTS

Permite ao Empregador, ou a seu Outorgado, solicitar devolucao de valores do FGTS pagos
indevidamente pelo motivo de pagamento em duplicidade de guia mensal (GFIP/GRF),
quando se tratar de devolucédo do valor total da guia.

ApOs acessar o servico, o Empregador/Outorgado deve informar os dados da guia objeto de
devolugéo paga indevidamente e clicar no botdo “CONTINUAR”.

Na sequéncia sédo exibidas a(s) guia(s) localizadas na base do FGTS. O
Empregador/Outorgado deve selecionar a guia objeto de devolugcdo e clicar no botao
“CONTINUAR”.

Na tela seguinte o Empregador/Outorgado deve informar os dados bancarios para crédito
em conta e os dados da pessoa para contato.

Apés a confirmagdo dos dados informados, o Conectividade Social/ Empregador gera
namero de protocolo ao Empregador confirmando o pedido de devolucédo, cujos dados
poderdo ser visualizados no servico "VISUALIZAR SOLICITACOES DEVOLUCAO
VALORES FGTS".

A CAIXA recebe o pedido de devolucdo por meio de arquivo eletrénico e o prazo para
concluir a andlise da solicitacdo é de 90 dias corridos.

Concluida a analise, a CAIXA envia mensagem de deferimento/indeferimento ao
Empregador/Outorgado para no endereco de e-mail cadastrado no servigo e, em caso de
deferimento, a CAIXA realiza o crédito dos valores do FGTS na conta bancaria informada
pelo Empregador/Outorgante.

O Empregador responsabiliza-se integralmente pelas informacdes prestadas a CAIXA ao
solicitar devolucao de valores e solidariamente pelas solicitacfes feitas por seus outorgados.

Quando houver desligamento de trabalhador, o Empregador/Outorgado deve comunicar a
movimentagdo do trabalhador no Conectividade Social somente apds a efetivacdo da
devolucéo dos valores pela CAIXA, ou apos o estorno dos valores incorretos do FGTS da
conta do trabalhador.

O estorno pode ser verificado no extrato da conta vinculada onde € registrado o débito e tem
como o objetivo evitar saque indevido pelo trabalhador.

Caso nao consiga visualizar o extrato do trabalhador por motivo de bloqueio da conta
vinculada, motivada pelo pedido de devolucdo, o empregador obtém o extrato ou
orientacdes quanto ao desbloqueio em qualquer agéncia da CAIXA.

As orientagcOes operacionais sobre devolugéo de Valores do FGTS pagos indevidamente

estdo contidas no Manual de Retificacdo, Transferéncia e Devolucéo de Valores, disponivel
na area de downloads do sitio da CAIXA.
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2.6.18 Visualizar Solicitagdes Devolucédo Valores FG TS (Novo)

Permite ao Empregador, ou a seu Outorgado, visualizar as solicitacdes de devolugcao de
valores do FGTS dos ultimos 45 dias corridos.

Apds acessar o servigco, 0 Empregador/Outorgado deve informar a base da conta e o periodo
desejado e clicar no botdo “PESQUISAR”.

Na tela seguinte sdo exibidos os pedidos efetivados nos ultimos 45 dias corridos. O
Empregador/Outorgado deve selecionar a solicitagdo que deseja consultar e clicar no botao
“CONSULTAR”.

2.7 SOLICITAR PARCELAMENTO VIA CNS

Este novo servigo permite a contratagdo do parcelamento de débitos com o FGTS, por meio
do Conectividade Social ICP.

O acesso é feito somente por meio do certificado digital da prépria empresa, ndo sendo
possivel 0 acesso de terceiros por meio procuracao eletronica.

Se for apresentado algum impedimento a solicitacdo de parcelamento via CNS ICP, ira
aparecer mensagem informando ao empregador para comparecer a uma agéncia, para
regularizar as pendéncias e posteriormente solicitar o parcelamento.

Os impedimentos para solicitar o servico de parcelamento de FGTS pela internet sdo os
seguintes:

. Ocorréncia blogueada por GRDE emitida ainda ndo confirmado o pagamento;

. Pendéncias de Indicios de Irregularidades;

. Existéncia de débito em situacao Peticionado;

. Existéncia de parcelamento em analise;

. Existéncia de débito de Contribuigdo Social;

. Existéncia de débito de parcelamento Administrativo e/ou Inscrito em Divida Ativa
Rescindido;

. Débitos pendentes no parcelamento;

. Débitos passiveis de aditamento em parcelamento vigente;

. Existéncia de débito em situacéo “encaminhada para protesto” e “protesto”;

. Existéncia de débito notificado para CPF;

. Existéncia de processo judicial sem percentual de honorario;
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. Existéncia de processos judiciais com situagdes diferentes.

Se o empregador precisar confessar débitos deve transmitir as confissbes via SEFIP ou
através de expediente formal de confissdo espontanea de valores em débito, por
competéncia, remuneracéo e percentual de recolhimento por categoria do trabalhador (2%
ou 8%), assinada pelo representante legal e/ou procurador, se for o caso, através do
MO31578, a ser entregue em qualquer agencia da Caixa.

Se o0 empregador estiver apto a solicitar parcelamento, ap6s a sele¢cdo do servico, ira
visualizar os débitos por situacéo de cobranca (administrativo, inscrito e ajuizado) e podera
avancar para a proxima pégina, onde consta a proposta.

Na proposta o usuario visualiza o numero maximo de parcelas, que pode ser alterado para
menor quantidade.

Para os casos em que a empresa ja teve um parcelamento de débitos do FGTS na situagéo
ajuizado e precisa parcelar também débitos ainda ndo parcelados na situacéo ajuizado, o
sistema ir4 gerar duas propostas com numeros de parcelamento distintos (um parcelamento
e um reparcelamento). Apos a exibicdo da proposta € possivel detalhar os débitos em cada
proposta.

Quando houver 2 propostas (parcelamento e reparcelamento) as duas devem ser assinadas.

ApOs a contratacdo € necessario 0 acesso ao servigo “Parcelamento contratado via CNS”
para a visualizacdo e impressdo do contrato firmado e as guias com as parcelas
correspondentes.

2.8 REGULARIDADE FGTS

Com esse novo servico é possivel consultar a regularidade do FGTS e a visualiza¢do on-
line de impedimentos a emissédo do Certificado de Regularidade do FGTS — CRF para o
CNPJ e inscri¢des vinculadas.

Apés a selecado do servico, 0 empregador ira visualizar a situagdo de Regularidade, e caso
tenha impedimentos, os mesmos aparecerao listados seguidos dos saldos atualizados para
a data corrente, quando for o caso.

Os impedimentos a regularidade séo:
Débitos registrados descritos a seguir:

* Notificacéo;
» Débito confessado;
» Diferencas apuradas em recolhimentos ja efetuados;

» Parcelamentos, nas situacdes em atraso, rescindido ou formalizado com a 12 parcela
nao paga.
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Também figuram como impedimentos a regularidade os seguintes indicios de
irregularidades:

* Auséncia de recolhimento;

* Recolhimento parcial;

* Recolhimento em competéncia posterior a do encerramento da empresa,;

» Divergéncia de enquadramento de Contribuicdo Social - CS;

* Auséncia de parametros de CS;

» Existéncia de notificacdo nédo cadastrada.

Inconsisténcias decorrentes de erros ou auséncia nos dados do cadastro de empregador ou
de erros nos procedimentos das operacfes do FGTS.

Ainda é impedimento a regularidade junto ao FGTS a inadimpléncia de Fomento e é
caracterizada pela existéncia de débitos de empréstimo lastreado com recursos do FGTS,
com parcelas em atraso ou contratos rescindidos.

Apés a exibicdo do impedimento € possivel a selecdo para o seu detalhamento.

O novo servico podera ser outorgado para Pessoa Fisica ou Juridica, por meio das opgdes
“Outorgar Procuracao” ou “Aditar Procuracéo” disponiveis no menu PROCURACAO.

2.9 PARCELAMENTO CONTRATADO VIA CNS

Com esse novo servigo € possivel consultar os parcelamentos contratados via CNS ICP,
bem como Impresséo do Acordo de Parcelamento e Visualizacdo do Valor de Parcela.

ApoOs selecionar a opgcdo Parcelamento Contratado sera exibido para um determinado
empregador a tela com todos os parcelamentos formalizados via CNS ICP.

O sistema exibira os botdes: Visualizar/Imprimir Contrato e Valor Atualizado da Parcela

Visualizar/Imprimir Contrato - Apos a selecdo do servigco “Parcelamento Contratado” -
Clicando no numero do parcelamento, e selecionando a opc¢ao: Visualizar/Imprimir Contrato,
sera exibido/apresentado o contrato assinado no servico: “Solicitar Parcelamento via CNS”.

Valor Atualizado da Parcela - ApO6s a selecdo do servico “Parcelamento
Contratado” - Clicando no numero do parcelamento, e selecionando a opc¢éo: Valor
Atualizado da Parcela, sera exibido os dados para emissdo da parcela tais como: n°® da
parcela; data do vencimento; taxa de Jam; competéncia; remuneracao; tipo de guia e valor
a recolher.

2.10 PODER JUDICIARIO (Exclusivo)
Esta opcao disponibiliza as funcionalidades “Extrato FGTS Trabalhador - Conta Recursal” e

“Extrato FGTS Trabalhador para fins Judiciais” que s&o utilizados exclusivamente pelos
Magistrados para visualizacdo e/ou impressao do extrato de contas recursais e optante
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constantes na base de contas ativas e inativas, para subsidiar a analise de mérito de a¢des
de reclamatoria trabalhista.

Essas funcionalidades podem ser acessadas também por um usuario de perfil PF, desde
que este tenha recebido uma procuracdo eletrbnica valida de um usuario Magistrado
devidamente autorizado.

2.10.1 Extrato da Conta FGTS Recursal

A consulta on-line apresentara todos os lancamentos da conta recursal.

O saldo apresentado é o mais atualizado que consta na base do FGTS.

O extrato visualizado/impresso apresenta, nos campos destinados a identificacdo do
empregador, a Razao Social e a inscricdo CNPJ/CEI da filial detentora da conta vinculada,

na forma constante na base do FGTS.

A funcionalidade “Visualizar Impressédo” apresenta o extrato com a informacao de data e
hora da consulta e a opgéo “Imprimir”.

(===
% Atencdo: Caso a conta possua mais do que 365

== langamentos no periodo, serd exibida no rodapé do
[S=1 extrato a sequinte mensagem:

==

(===

= “Existem mais lancamentos nessa conta.
— Consulte a CAIXA para mais informagdes.”

2.10.1.1 CondicOes Para Localizagédo da Conta Recur sal

Para que as contas FGTS recursais sejam localizadas, estas devem atender aos seguintes
critérios:

— constar do cadastro de contas ativas do FGTS;
— ser do tipo recursal (tipo 3);
— n&o possuir bloqueios, exceto bloqueio tipo RECURSAL ou FIEL DEPOSITARIO

Para localizacdo do trabalhador, o usuario deve informar um dos atributos de pesquisa
abaixo:
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- Cédigo do estabelecimento/Codigo do empregado;

- CNPJ ou CEl,

- Nome do Estabelecimento;

- Numero do PIS/PASEP/NIT;

- Nome do Trabalhador;

- Numero da Carteira de Trabalho/Série;

- Vara Trabalhista ou

- Namero do Processo.

Em cada consulta sdo exibidas até 15 contas para selecao.

Se forem localizadas mais de uma conta para o atributo informado, o usuério deve selecionar

a conta desejada e clicar no botdo “Continuar” para avangar, ou “Retornar” para voltar a tela
e indicar outro parametro de pesquisa.

2.10.2 EXTRATO FGTS Trabalhador para Fins Judiciai s

E utilizado para subsidiar a analise de mérito de a¢bes de reclamatdria trabalhista e contém,
além de todos os lancamentos verificados na conta vinculada optante, informacdes de todas
as competéncias ndo localizadas (ausentes) na conta vinculada, durante todo o vinculo
empregaticio entre o trabalhador e a empresa reclamada.

Estes extratos sdo encaminhados a Caixa Postal do Conectividade Social ICP do solicitante
no dia seguinte a solicitagéao.

Para solicitar o extrato FGTS para fins judiciais € necessario informar o nimero do Processo
Judicial a que a consulta se refere, o numero da Inscricdo do Reclamado CNPJ o nimero
NIS (PIS/PASEP/NIT) do reclamante e cligue no botdo ADICIONAR. Podem ser inseridos
até 100 nameros de NIS por solicitagdo, caso haja no processo mais de um Reclamante.

2.11 GESTAO DE DEMANDAS

O Gestdo de Demandas do FGTS - Empregador é um canal eletrénico de relacionamento
entre os empregadores e a CAIXA, para proporcionar a abertura de demandas pelo
empregador ou outorgados/substabelecidos por procuracéo eletrénica via Conectividade
Social, em complemento aos servigos ja existentes no Conectividade Social ICP.

O acesso ao Gestdo de Demandas do FGTS - Empregador é realizado por meio do endereco

https://www.gerirdemandas.conectividade.caixa.gov.br/, utilizando o Certificado Digital no
padréo ICP — Brasil.
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Podem acessar o portal de atendimento os empregadores com Certificacao Digital padréo
ICP — Brasil ou aqueles por ele outorgados/substabelecidos por procuracéo eletrénica via
Conectividade Social

As Cestas de Servigos de Relacionamento com o Empregador disponibilizadas no Gestéo
de Demandas do FGTS -Empregador e as orientacdes relativas a solucéo tecnoldgica estao
disponiveis no “Manual de Orienta¢des Gestdo de Demandas FGTS”, no site da CAIXA, no
endereco eletrénico http://www.caixa.gov.br/site/paginas/downloads.aspx - FGTS Manuais
e Cartilhas Operacionais.
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3 CONECTIVIDADE SOCIAL ICP — Versao 2

O Novo Conectividade Social ICP — V2 , foi desenvolvido em infraestrutura modernizada,
abarcando os mais atualizados protocolos de seguranca disponiveis no mercado, buscando
assim, garantir aos usuérios o que ha de mais moderno nas transacdes via Internet.

3.1 ACESSO

O Conectividade Social ICP - V2 , €& acessado por meio do enderego
https://conectividadesocialv2.caixa.gov.br/sicns/ utilizando, inicialmente, o navegador Google
Chrome.

Para o0 acesso € obrigatorio o uso de Certificado Digital ou Token Conectividade valido e
respectiva senha.

O certificado digital padrdo ICP - Brasil pode ser emitido por quaisquer Autoridades
Certificadoras - AC credenciadas junto ao Instituto Nacional de Tecnologia da Informacéo —
ITI

O dispositivo Token Conectividade € um certificado digital emitido exclusivamente pela
CAIXA, aos usuarios enquadrados como Micro Empreendedor Individual — MEI, e tem sua
utilizacao exclusiva no acesso ao Conectividade Social. (Produto em construcéo)

3.2 APLICATIVO KRIPTONITA

O aplicativo Kriptonita € uma extenséo de navegador responsavel pela gestéo criptografica
aplicada ao site. E necessaria sua captura, instalacdo e habilitacdo para acesso ao
Conectividade Social ICP V2. O aplicativo pode ser capturado no endereco:
https://www.caixa.gov.br/Downloads/FGTS-token-conectividade/kriptonita.zip)

No acesso as funcionalidades do novo canal, em caso de néo instalagdo ou ativagdo do
KRIPTONITA no navegador € apresentada opc¢ao para download do aplicativo ou a sua
ativacdo no navegador Google Chrome.

ApoOs a instalacdo, ativar o KRIPTONITA no navegador Google Chrome, conforme
orientacdes contidas no bot&o “?”

Um componente necessario para a aplicacdo ndo foi instalado ou ativado

Por favor efetue o download ou ative a(s) extensdo(Ges) do Kriptonita§ @
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3.3 REGSITRO DE CERTIFICADO

Para utilizar o Conectividade Social ICP — V2 , € necessario ter sido autenticado com
sucesso (certificado valido e senha) e estar registrado no canal, conforme regras do CNS
ICP. Assim, toda vez que o usuario fizer o primeiro acesso com um certificado, um novo
registro sera criado.

Por meio do registro, o sistema captura as informacdes necessarias a identificacéo do titular
do certificado, define o seu perfil e atribuiu automaticamente os servi¢os e prerrogativas que
estardo disponiveis no canal.

Os certificados com registros realizados no CNS ICP utilizardo normalmente 0s servigcos e
funcionalidades disponibilizadas no CNS ICP V2, e vice-versa.

N&o sera possivel registrar/utilizar um certificado cuja inscricdo do titular ou responsavel
estiver bloqueada na base de registro do Conectividade Social ICP (veja o item 2.2.4).

O registro de certificado digital PF que apresentar a inscricio CAEPF, devera,
obrigatoriamente, informar em campo apresentado na tela de registro, o nimero da
inscricdo CEl vinculada ao CAEPF

A partir do registro do certificado digital PF, que contém a inscricdo CAEPF, e informacao
da inscricdao CEIl vinculada ao CAEPF , todas as transacdes realizadas por meio do
Conectividade Social ICP devem ser realizadas por meio deste CEI. (Envio de arquivos
GFIP/GRRF, utilizacdo dos servigos disponibilizados no CS-E, geracdo e recebimento de
Procuracdes, etc.)

Caso necessario, a inscricdo CEIl vinculada ao CAEPF pode ser verificada junto a Receita
Federal do Brasil.

3.4 CADASTRAMENTO DE MAQUINA

Para o envio de arquivos SEFIP pelo Conectividade Social ICP V2 € necessario o
cadastramento da maquina utilizada. Esta acdo visa o acréscimo de camada de seguranca,
garantindo ao usuario a indicacdo do equipamento a ser utilizado nas suas transacgoes,
assim como a identificacéo inequivoca deste equipamento pela CAIXA.

O cadastramento pode ser realizado por meio do servico “Manter Maquina ” ou pela
funcionalidade “Envio de Arquivo SEFIP .”

3.4.1 Servico “Manter Maquina”
O cadastramento de maquina é obrigatorio para viabilizar o envio de arquivos SEFIP.

Assim, na tela inicial do Conectividade Social, o usuario devera clicar no servigco “Manter
Maquina”, selecionar o Certificado desejado e clicar em “OK”

No menu principal do “Manter maquina”, clicar na opcéo “Cadastrar Maquina”, preencher os
campos: Nome da Maquina e Tipo, selecionar o Termo de Aceite e clicar em “Confirmar”.
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Sera exibida tela informando auséncia do token verificador da maquina. O usuario devera
clicar em “Nao possuo token”, em seguida em “Aceitar”.

O sistema exibira a mensagem de Maquina Cadastrada, basta clicar em “Baixar Token”.
3.4.2 Cadastramento via servi¢co “Caixa Postal”—“N ~ ova Mensagem”

Alternativamente, é possivel o cadastramento da maquina, por meio do envio de arquivo,
utilizando o servico “Caixa Postal”, funcionalidade “Nova Mensagem”.

No primeiro acesso do usuario a maquina para envio de arquivo, 0 sistema fard uma
validacéo, para seu cadastramento.

Clicar no menu “Nova Mensagem” e selecione o servico a ser utilizado.

ApO0s, seguir 0s passos para o envio de arquivo constantes no item 3.4.1 até a etapa de
clicar no botéo “Enviar”.

A seguir, serd exibida tela informando auséncia do token verificador da maquina. O usuario
devera clicar em “N&o possuo token”, em seguida em “Aceitar” e “SIM”.

O sistema exibira o termo de aceite de cadastramento da maquina, o usuario devera ler o
documento e clicar em “Aceitar” e em seguida clicar em “Baixar Token”.

As regras de negdcios atinentes ao envio de arquivos serdo verificadas e validadas para a
finalizac&o da acéo.

Caso esteja dentro das regras, 0 arquivo sera assinado por meio do aplicativo Kriptonita com
a permissédo do usuario, clicar em “Aceitar”

Sera gerado protocolo de envio de arquivos, que confirma a entrega da mensagem na
CAIXA

3.4 CAIXA POSTAL

A Caixa Postal do novo Conectividade Social V2 ¢é a estrutura pela qual o usuario pode
gerenciar o envio e recebimento de mensagens e arquivos no canal. Cada PJ ampla ou
restrita que se registrar no canal passara a deter uma Caixa Postal.

As regras de utilizagdo da nova Caixa Postal s&o as mesmas aplicadas a Caixa Postal do
Conectividade Social ICP, com excecdo ao envio de arquivos, que poderao ser realizados
por lotes, contendo no maximo 20 arquivos, ou seja, enviados coletivamente de uma sé vez
e com a geracao dos Protocolos e Guias de recolhimento do FGTS, separadamente.

3.4.1 Mensagens Institucionais

E o local onde o usuario recebera as mensagens de texto que tenham sido enviadas pela
CAIXA.
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Esta pasta conterd as mensagens de orientacdo ou informacdes que sdo muito relevantes
ao usuario, tai como alteracdes na legislacdo do FGTS, manuten¢cdes no canal, avisos
importantes, regulamentos da CAIXA, etc.

As mensagens institucionais poderao ser destinadas a todos os usuarios, de forma geral, ou
exclusivamente a alguns usuarios.

E fundamental que o usuario acesse essa pasta com frequéncia, para que tome
conhecimento de seu contetdo regularmente.

As mensagens Institucionais recebidas e néo lidas serdao apresentadas em “postit” amarelo,
na tela inicial do Servigo de “Caixa postal”.

3.4.2 Nova Mensagem

E utilizada para envio de arquivos, nessa nova versdo do CNS-ICP V2, est&o disponiveis
nesse momento, somente os servigos SEFIP e GRRF.

Antes de acessar essa funcionalidade, o usuario ja deve ter concluido o arquivo a ser
enviado, utilizando o programa adequado para sua gera¢cdo como o SEFIP ou GRRF.

3.4.2.1 Envio de arquivos SEFIP

O envio de arquivos SEFIP sao realizados por meio do menu “Nova Mensagem”, servico
“Envio de Arquivo SEFIP”.

Apés a selecao do servico, informar 0 nome da mensagem a ser enviada, a UF de destino,
indicar a base de Arrecadacéo (indicar a cidade referente a agéncia de quitacédo da guia) e
adicionar o arquivo NRA.SFP, até o limite de 20 arquivos anexados.

Se a guia a ser quitada for paga por Internet Banking, o0 municipio a ser informado nesse
campo deve ser aquele no qual fica localizada a agéncia bancaria em que € mantida a conta
a ser utilizada para quitacéo da guia.

Para o servico SEFIP, somente sera acatado arquivo com extensdo .SFP

Caso seja necessario excluir algum dos arquivos anexados, basta clicar no icone de lixeira,
em vermelho, apresentado junto ao arquivo.

Ao concluir a adigdo dos arquivos, clicar no botédo “Enviar”.
E apresentada janela com informac6es acerca da assinatura digital do arquivo, que ¢ etapa
imperiosa para a conclusao da acao, sendo obrigatorio clicar no botdo “Aceitar” para sua

continuidade.

Sera gerado protocolo de envio de arquivos, que confirma a entrega da mensagem na
CAIXA.
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Para 0s envios, por terceiros, de arquivos SEFIP extemporaneos , (competéncias com 5
meses de atraso em relacdo ao més atual) deve existir procuracéo eletrdnica entre as
pastes, onde conste o servi¢co “Envio de arquivos SEFIP .

Excecoes: Os envios de arquivos SEFIP extemporaneos referentes a “Auséncia de
Fato Gerador” (Sem movimento), arquivos de cédigos exclusivos do FGTS (300, 307,
317 e 327) e cédigos 650 e 660 (caracteristicas 03 e 04) sdo realizados, por
terceiros, sem necessidade de existéncia de procuragao.

Informacdes adicionais podem ser verificadas no Manual do usuario SEFIP 8.4, disponivel
para captura no site www.caixa.gov.br, Downloads, Topico: FGTS — Manuais e Cartilhas
Operacionais.

3.4.2.2 Envio de arquivos GRRF

O envio de arquivos GRRF séo realizados por meio do menu “Nova Mensagem”, servico
“Envio de Arquivo GRRF”.

Apés a selecdo do servigo, informar o nome da mensagem a ser enviada, a UF de destino,
indicar a base de Arrecadacéao (indicar a cidade referente a agéncia de quitacéo da guia) e
adicionar o arquivo NRA.GRF, até o limite de 20 arquivos anexados.

Se a guia a ser quitada for paga por Internet Banking, o0 municipio a ser informado nesse
campo deve ser aquele no qual fica localizada a agéncia bancaria em que é mantida a conta
a ser utilizada para quitacéo da guia.

Para o servico GRRF, somente sera acatado arquivo com extensao .GRF

Caso seja necessario excluir algum dos arquivos anexados, basta clicar no icone de lixeira,
em vermelho, apresentado junto ao arquivo.

Ao concluir a adicdo dos arquivos, clicar no botédo “Enviar”.
E apresentada janela com informacées acerca da assinatura digital do arquivo, que é etapa
imperiosa para a conclusdo da a¢éo, sendo obrigatério clicar no botdo “Aceitar” para sua

continuidade.

Sera gerado protocolo de envio de arquivos, que confirma a entrega da mensagem na
CAIXA.

Importante : Somente os servicos SEFIP e GRRF estdo disponiveis para envio nesse
momento.

3.4.3 Caixa de Entrada
E o local onde o usuario recebera os arquivos ou relatérios que tenham sido solicitados por

meio de uma das funcionalidades do Menu Empregador, tais como Relatérios de
Inconsisténcias Cadastrais, Extratos para Fins Rescisoérios, Informacdes de Saldo e outros.
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Os arquivos ou relatérios serdo postados na Caixa de Entrada do usudrio em até 24 horas
apos a solicitacao feita no Menu Empregador e ficardo disponiveis nesse ambiente até que
sejam excluidos pelo usuario. Uma vez excluidos, contudo, ndo sera possivel reavé-los,
devendo ser feita nova solicitacdo por meio do menu “Empregador”. Mais informacdes,
consultar o item 2.4.3 deste manual.

3.4.4 Itens enviados

E o local onde o usuério visualizara os registros de envio de arquivos feitos & CAIXA por
meio da funcionalidade “Nova Mensagem”.

Nessa funcionalidade é possivel imprimir/salvar os protocolos de envio, que sdo necessarios
para comprovacao de entrega de informacdes perante os 6rgéos de fiscalizacédo do trabalho
e para a geracéo das guias de arrecadacao do FGTS.

Mais informagdes consultar o item 2.4.4 deste manual.

3.5 EMPREGADOR

As funcionalidades do menu Empregador sdo as mesmas ja disponiveis no Conectividade
Social ICP, de forma que sua operacionalizacdo nao sofreu alteracdes.

Permite o acesso dos usuarios ou seus procuradores aos servi¢os disponibilizados, e tem
suas funcionalidades detalhadas conforme item 2.5 e demais subitens deste manual.
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CAIXA — Caixa Econdmica Federal.

CEIl — Cadastro Especifico do INSS.

CEP - Cddigo de Enderecamento Postal.

Certificacdo Digital Padrao ICP — BRASIL — é um documento eletrbnico que identifica
guem voceé é. Ele contém os dados do usuéario, funcionando como sua carteira de identidade
no mundo eletrénico, podendo ser emitido para pessoas fisicas ou pessoas juridicas.
CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoa Juridica.

CNS ICP — Conectividade Social ICP.

Conectividade Social — Portal Eletronico de Relacionamento desenvolvido em plataforma
WEB que viabiliza a troca de informacdes entre o usuario e a CAIXA.

Conta Nao Optante — € a conta pertencente ao empregador e individualizada em nome do
trabalhador, referente ao periodo em que este permaneceu na condi¢do de ndo optante pelo
FGTS na vigéncia de um contrato de trabalho.

Conta Optante — conta vinculada FGTS de trabalhadores regidos pela CLT com opc¢éo pelo
regime do FGTS, constituida por depdsitos mensais, depdsitos rescisorios e créditos de
JAM.

Conta Optante Transferida - é a conta referente a contrato de trabalho anterior, agregada
a conta do contrato de trabalho atual ou mais recente. No cadastro da CAIXA, a Conta
Optante Transferida assume os dados da conta optante a qual esta sendo vinculada, nao
implicando na fuséo dos respectivos saldos.

Conta Recursal — conta referente a depésito efetuado para fins de recurso trabalhista,
individualizada em nome do reclamante, devendo ser movimentada somente com
autorizacao judicial.

Contribuicdo Social — contribuigédo criada pela Lei complementar 110/2001 para custear o
pagamento das diferencas de rendimento do FGTS, em decorréncia dos planos econémicos
Veréo e Collor I.

CPF — Cadastro de Pessoa Fisica.

CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

Download — € o ato de baixar informacdes oriundas da Internet.

FGTS — Fundo de Garantia do Tempo de Servico.
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FMP — Fundo Mutuo de Privatizagéo.

FPAS — Fundo de Previdéncia e Assisténcia Social - cddigo que identifica a categoria
econdmica do contribuinte.

Fusdo — processo de unificacdo de contas vinculadas FGTS referentes a um mesmo vinculo
empregaticio do trabalhador.

GRRF — Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS.
ICP — Infraestrutura de Chaves Publicas e Privadas.
INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social.

INTERNET — Rede mundial composta por inUmeras redes de computadores, que se
comunicam por meio de um protocolo comum.

JAM — Juros e Atualizacdo Monetaria — sdo os valores remuneratorios creditados nas contas
vinculadas do FGTS.

Magistrados — Juizes do TRT.
Movimentacdo - desligamento / afastamento do trabalhador.

Multa Rescisoria — recolhimentos devidos pelo empregador quando da resciséo do
contrato de trabalho sem justa causa.

NIS — Numero de Identificagdo Social.

NIT — Numero de Identificacdo do Trabalhador.

PASEP - Programa de Formacéao do Patriménio do Servidor Publico.

PIS — Programa de Integracao Social.

RDT — Retificacdo de Dados do Trabalhador.

Recolhimento Rescisério — recolhimento efetuado por meio da Guia de Recolhimento
Rescisorio do FGTS — GRRF em decorréncia da dispensa sem justa causa, inclusive a

indireta, por culpa reciproca, por forca maior ou extingdo normal do contrato a termo.

Retencdo — valores retidos na conta FGTS por determinagé&o judicial, acerto de
competéncias, devolucao de valores a empresa, etc. Ex: penséo alimenticia.

SEFIP — Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social.
SRTE — Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego.

Transferéncia — migracéo da conta vinculada FGTS de uma base FGTS para outra.
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TRCT — Termo de Rescisdao do Contrato de Trabalho.

UF — Unidade da Federacéo.
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