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1º. Passo: Acesse o sistema de arrecadação, faça a inclusão dos dados referente ao Benefício, caso o Sindicato 

utilize o SisCONTAG o sistema trará os dados preenchidos de forma automática.  Após clicar no botão Incluir, o 

sistema irá gerar uma Autorização/Desautorização, conforme modelo abaixo, caso esteja com a 

autorização/desautorização em papel, desconsidere o arquivo gerado. 

 

 



2º. Passo: Após a inclusão do benefício, do lado direito da tela irá carregar os dados dessa inclusão, conforme 

seta, clicado “A” irá gerar o arquivo da autorização em pdf para ser impresso. Se clicar sobre o número do 

benefício irá carrega a tela de alteração, que contém os botões na parte inferior da tela, e tem o botão upload, 

para envio dos documentos digitalizados, Autorização ou Desautorização, Ficha de Sócio e Documentos 

Pessoais. 

 

 

 

3º. Passo: Após clicar no botão uplod irá carregar a tela abaixo, por onde serão enviados os arquivos 

digitalizados.   

3.1. Deve escolher o tipo de arquivo (autorização, desautorização, ficha de sócio e documentos pessoais) e 

depois clicar em “browse...” para escolher o arquivo, lembrando que somente são aceitos arquivos PDF de até 

500kb, e clicar no botão upload dessa tela, então irá mostrar o arquivo importado, conforme imagens abaixo. 



3.2.  o botão atualizar é utilizado para mostrar que o arquivo realmente foi gravado e já é exibido na tela de 

inclusão do benefício. 

3.3. a qualquer momento você poderá visualizar o arquivo importado, basta clicar sobre o ícone do arquivo. 

      

 

4º. Passo: Após enviar todos os arquivos digitalizados referente ao benefício, feche a tela de upload, irá retornar 

pra tela principal. Do lado direito da tela terá o botão “APROVADO”, onde você deverá clicar e confirmar, a 

partir deste momento a federação NÃO poderá fazer mais nenhuma alteração, somente a CONTAG poderá fazer 

alteração, e estando de acordo, validará a documentação. Se a autorização e/ou os documentos apresentarem 

alguma irregularidade, será solicitado um novo documento e devolvido o documento com erro.  

    



             

 

FIM. 

 


