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CAIXA

INTRODUCAO

O aplicativo cliente da GRRF € o instrumento criado para que os empregadores facam o
recolhimento rescisorio do Fundo de Garantia do Tempo de Servico — FGTS instituida pela Lei
9.491/97, de 09 de Setembro de 1997.

A CAIXA, enquanto agente operador do Fundo, desenvolveu e disponibilizou, para uso a
partir do més de novermbro de 2006, a GRRF com o objetivo de agilizar o recolhimento rescisorio do
FGTS e torna-lo mais seguro para as empresas com a geracao de informagBes mais consistentes e
precisas na conta vinculada do trabalhador.

O aplicativo permite a geracdo da Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS — GRRF,
baseada no saldo existente nas bases do FGTS, bem como o calculo dos respectivos valores a
serem recolhidos, possibilitando inclusive, a utilizagdo dos dados existentes nos sistemas de folha

de pagamento dos empregadores.
Os capitulos seguintes tém o intuito de sanar possiveis dividas sobre a operacionalizagdo
da GRRF, uma vez que contermplem as informagdes necessérias a correta utilizacdo do sistema.

1 Para obter informagdes e esclarecimentos sobre a operacionalizacdo do aplicativo e
preenchimento dos dados, consulte os arquivas (ERROACAO.DOC e o Manual Operacional GRRF)
ou entre em contrato com a Central de Atendimento através do 0800 726 0104.

2. Para obter informagdes e esclarecimentos sobre a legislacdo do FGTS, utilizada na GRRF,
consulte as informagBes disponiveis no site wwwv.caixa.gov.br, podendo também ser consultado
emtela, na opcdo AJUDA do aplicativo e a Central de Atendimento 0300 726 0104.
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| EGENDA DE ICONES DA AREA DE VISUALIZACAO

Responsavel

Empresa ndo Participando do Movimento (VERDE)

Empresa Participando do Movimento (AMARELO)

Empresa com Movimento Fechado (VERMELHO)

Trabalhador N&o Participante (VERDE)

Trabalhador Participando do Movimento (AMARELO)

Trabalhador com Movimento Fechado (VERMELHO)

Trabalhador com GRRF Processada

[ e o0 B M

Q2

Trabalhador com alteracdo Cadastral
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FLUXOGRAMA — APLICATIVO DA GRRF
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CAI<A

A.  INSTALAGAO DOAPLICATIVO

Para instalar o aplicativo GRRF é necessario instalar previamente o Conectividade Social, pois este
disponibilizara sua opcéo de execucdo. Todos os arquivos referentes a instalacao do aplicativo da GRRF serdo
instalados no mesmo local do Conectividade Social.

1 INTERFACE CONECTIMIDADE SOCIAL
Disponibiliza fungdes basicas de infra-estrutura de envio e recebimento de arquivos.

Os métodos Utilizados pelo aplicativo GRRF séo:
- Método ObterlnfoCert;
- Método Obter Arquivo;
- IMétodo receber;
- Método Enviar;
- Método Consulltar; e
- Método Exclur.

2. REQUISITOS PARA UTILIZACAO

Objetivo: sugerir uma configuragdo que garanta a execugao de forma consistente e adequada, levando-se em
conta 0 grande universo de usudrios existente.

O aplicativo da GRRF podera rodar com configuragdes ligeiramente inferiores, podendo existir uma
perda significativa de performance.

21 Configuragdes recomendadas de Hardware e Software:
211 Software:

Windows Server 2003 Standard Edition, Windows Server 2003 Enterprise Edition, VWMndows Server 2003
Datacenter Edition;

Windows 2000 Server, Windows 2000 Advanced Server, Windows 2000 Datacenter Server;

Windows NT Server 4.0, SP5 ou posterior; Windows NT Server 4.0, Enterprise Edition, SP5 ou posterior;
Windows NT Whorkstation 4.0, SP5 ou posterior;

Windows XP Prafessional, Windows XP Home Ediition;

Windows 2000 Professional;

Windows Millennium Edition;

Windows 98 (Windows 98 Segunda Edicéio é necessario se computador ndo tiver uma placa de rede).

212 Hardware:

Computador Intel Pentium ou compativel, 166 MHz ou superior;

Memodria (RAM) 128 MB no WWindows XP, minimo de 64 MB no Windows 2000, minimo de 32 MB em
todos 0s outros sistemas operacionais;

Monitor 14" VGA;

Mouse;

Teclado;
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CAI<A

Drive 1,44;

Acesso a internet (0 Usuario precisa possuir acesso a Internet via Dial-up ou Proxy);

HD com 50Vb livres para instalagdo + espago necessario para crescimento do banco de dados que vai
variar de acordo com a quantidade de informagdes inseridas no mesmo + 0 espago que o arquivo de
paginacao de memodria do Windows esta utilizando, que pode variar automaticamente ou conter um
valor definido pelo usuario, dependendo da configuracéo e da versao do WWindows.

Nota: para instalacdo nos ambientes NT/2000/XP o usuério precisa ter privilégios de administrador da maguina

O aplicativo GRRF foi desenvolvido em Delphi 7.0 com a finalidade de utilizar-se dos recursos
tecnologicos necessarios para ser executado em umambiente “mulltitarefa”’, além das facilidades de utilizacdo
quase intuitiva que uma interface grafica amigavel pode oferecer.

3. ERROS GENERICOS DA LINGUAGEM

Atualmente ndo existe um documento que relacione todos os erros genéricos ou ndo, possiveis de
acontecer dentro de uma aplicacéo Delphi, pois as aplicagbes desenvolvidas nesse ambiente podem trabalhar
interagindo com uma infinidade de recursos externos, como hibliotecas de comunicagdo com a rede, acesso a
driver que prové a ligacdo com banco de dados, transmisséo de arquivos e funcionalidades que interagem
diretamente com dispasitivos do Windows e de outras aplicacdes.

Abaixo estaremos relacionando as mensagens de erro que podem aparecer em situagdes que néo foi
possivel mapear uma determinada situacdo de erro.

Erro ao acessar Banco de Dados. — Acontece quando houver alguma perda de comunicagdo com 0
banco de dados no inicio ou durante a execucdo de algum processo, por algum motivo imprevisto e que
n&o foi mapeado.

Sisterma operacional executou uma operacao ilegal. — Acontece quando o sistema operacional retorna
algum erro que néo pode ser contornado e a aplicacdo Ndo consegue permanecer em funcionamento.

4. CONFLITOS ENCONTRADOS

O aplicativo da GRRF néo apresenta conflito com as demais aplicagdes e servigos que sao executados
no Windows atualmente.

5. PROBLEMAS RELACIONADOS AO PROCESSO DE IMPRESSAO DOS RELATORIOS /
GUIAS

Existe a possibilidade de ocorrer um erro que impossibilita a visualizagdo ou impressao de algum
relatério, pois 0 componente de relatdério que foi utilizado (Quick Report) necessita da existéncia local dos
arquivos de drivers de qualquer impressora.

O problema se apresenta quando alguns tipos de impressora séo compartilnados em uma rede, de tal

forma que no momento da inclus&o desses compartilhamentos em alguma estag&o (maquina) da rede que nunca
tenha tido uma impressora instalada ou que n&o sejaminstalados localmente os drivers da mesma pela rede.
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INICIANDO O APLICATIVO DA GRRF

CAI<A

Apds instalar o aplicativo da GRRF, seguiir as instrugdes abaixo para iniciar a utilizagdo:

Clicar duas vezes sobre o icone do Conectividade Social na area de trabalho.

1% Conectividade Sodial =18l x|
Arguva Ajda

Anda Sar

Conectividade Social

e X @ @k B W &

com GRRF 3

% Operagbez como Dpsragies em Calxa, FETS Empiasa Viuzlizado de

Fermie emiar, SEFIP Canta Conenbe FIS-Empresa Aclabdnn:

consullar e acassar - an

o programa GRRF %! %

et
Gemncizdor da Corfiguragio Femramentas
Mensapers
| ies0 | mEA1/200s

1 Selesione ura dss opelas nalisa de Funcichalidades

Fig. 1—Telainicial do Conectividade Social

Clicar duas vezes sobre 0 icone OPERACOES COM GRRF existente na tela inicial do Conectividade Social

(fig. 1)

Observacao: O aplicativo da GRRF s pode ser executado a partir do Conectividade Social pois é instalado

como uma funcionalidade deste.

No primeiro acesso ao aplicativo, sera apresentada a tela de abertura (fig. 2), onde o empregador devera
escolher uma das opcdes para inclus&o de dados, por meio da qual sera dado prosseguimento a utilizagdo do

Mesmo.

GRRF Eletrdnica

FTS

PUBDS O EARANTIA 0D TERADD 0F SERVCD

(ﬂmRFs

%

§

Esta & a primeira vez que o sistema esta sendo executado. Fara continuar
& necessario que oz dados do responsavel sejam cadastrados.

‘oo pode optar por importar os dados de uma folha de pagamento ou
cadasté-los através de formolério, ou restaurar Backup da base.

Escolhauma das Opoles |
+ Importar Folka de Pagamento

T Cadastrar Besponsavel
" Restaurar Backup
" Restaurar Backup verEan 1.3.3
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CAI<A

A INCLUSAO DOS DADOS

Os dados do responsavel / empresas / trabalhadores poderdo ser cadastrados no proprio aplicativo ou
importados da folha de pagamento da empresa, conforme instrugdes abaixo:

1 IMPORTAR FOLHA DE PAGAMENTO
Aimportacdo dos dados da folha de pagamento para o aplicativo da GRRF pode ser feita:

- Através da tela de abertura (fig. 2), opcdo “Importar Folha de

& GRRF Eletrénica Pagamento”
Arquivo  Editar  Exibir

- Através do Menu Arguivo, opcao “Importar Folha” (fig. 3 ao lado)

Moo 3
Alterar Fg ) .
7% Excluir Fa - Através do botéo “Importar Folha’ na Barra de Ferramentas (Fig_ 4

abaixo)

E Impartar Foha
0l =air /
(18] 2la | s e\

Fg. 3—Menu Arquivo

Fin A — Rarra da Farramoantac

Observacao: O arquivo de folha devera ter o nome GRRF.RE e devera estar de acordo com o leiaute pré-
estabelecido pela Caixa.

- O Leiaute de folha de pagamento encontra-se disponibilizado no diretério da GRRF no Menu INICIAR do

Windows.
Importacao de Folha de Pagamento

+ Validando arquivo

+ Validando informagoes

+ Incluindo informagoes na base
=% Preparando vizualizag3o da tela

Progrezso
| 0% |

Fig. 5—Tela de Acompanhamento da Importacdo da Folha de Pagamento
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Apds a importacéo da folha com sucesso, uma nova mensagem sera apresentada onde o empregador podera
solicitar informagdes de saldo rescisdrios para os trabalhadores pertencentes a esta importacao (fig. 6).

Confirma | x|

990075 - Importacdo efetuada com sucesso, Deseja solicitar Informac&o de Saldo
Rescisorio 7

Fig. 6 — Solicitar informagao de Saldo Rescisdrio para os dados importados

Observagédo: Ao importar uma folha de pagamento, os dados seréo sobrepostos, ou seja, caso os dados do
responsavel / enpresas / trabalhadores ja estejam cadastrados no aplicativo, serdo atualizades, caso néo
existam serdo incluidos.

11 INCONSISTENCIA

Caso exista alguma inconsisténcia durante o processo, nao ocorrerd a importacao dos dados e sera gerado um
relatdrio de Inconsisténcias.

Este relatdrio podera ser acessado através do Menu RELATORIOS — INCONSISTENCIAS — FOLHA DE
PAGAVENTO (fig. 7).

= GRRF Eletrdnica
Arquivo  Editar  Exibir | Relatdrios Ferramentas Receber Arquivos  Ajuda

I ,llxl il Cadastro - * |

Ince &ncia Folha de Pagamento

Cadastra | i - . .
= Mavimento I @] Qcorréncia Arguivo Saldo Rescisorio @] Fechamento

NGELA MARIA IS N Arquivo de Saldo Resdsdrio
!‘ BALURL CaL =] Guias e g
T T e e [ Inscrgao — = Arguivo Guias Processadas na CAIXNA

Fig. 7—Menu Relatérios
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2 CADASTRAMENTO

21  CADASTRO DE RESPONSAVEL

Quando é selecionada a opcdo “Cadastrar Responsavel” na tela de abertura (Fig. 2), € apresentada a tela abaixo
(Fg. 8), onde devem ser informados aos dados do Responsavel.

GRRF Eletrdnica

Cadastro de Responséivel

FETE Responsével |

PO T GARANTI D TEMID OF SERACD

GRRF ¢

s Tipa: SRR - NL:I[HQF_D‘.:'I

Fiazio Social I

i~ Contato na E

sj Mame: |
Telefane; I I

E-mail: I

—End

Logradcq.uo; I

| e [

Cidade: I LF: I j

=71 Waltar .lavahga('p}.l x :Qanqélail

Fig. 8—Incluir Responsavel

Na tela do Cadastro de Responsavel é permitido:

- Incluir Novo Responséavel;
- Alterar todos os dados do Responsavel.

211 INCLUSAO DE RESPONSAVEL

- Clique no Menu ARQUIVO — NOVO — EMPRESA
- Clique com o bot&o direito do mouse sobre 0 Responsavel — NOVO — EMPRESA

- Clique no botao na tela do Cadastro de Responsavel

- Clique no icone na Barra de Ferramentas.
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212 ALTERACAO DO RESPONSAVEL

- Clique no Menu ARQUIVO — ALTERAR

- Clique com o bot&o direito do mouse sobre 0 Responsavel — ALTERAR

- Clique no botéo na tela do Cadastro do Responsavel
- Clique no icone na Barra de Ferramentas.

CAI<A

& GRREF Eletrénica

Arguivo Editar Exibir  Relatdrios Ferramentas Receber Arquivos  Ajuda

sl B

J B ~{rF .

B v

#% Localizar

15 plerar Fa.

L Escur F9

Clicando com o botado direito do

o=t R ey mouse sobre o Responsavel tambem

Responsavel

temos as opcdes de Cadastrar Nova
Empresa e Alterar Responsavel.

Tipo: 1-CHRI

r]  Homero: |U'I.!J!:|U.."4U TIT 58

Razdo Social: IUSIN.-’-‘« SAD DOMINGOS ACUCAR E AL

— Contato na Empresa

Mome: |MALIRD JESUS GARCIA

Telefone:  |1700  [B314136

E-mail |CONTABILIDADE@LISINASADDOMINGOS.COM BR
— Enderego

Logiadour:  |ROD VICENTE SANCHEZ SN KM 7

Biirro: IH URAL

CEP: [15800-000

Eidade: |CaTANDUYA

UF: |sP =

Mowva Empresa I .'Aljerar |

22  CADASTRO DE EMPRESA

Fig. 9— Visdo Cadastro de Responsavel

Na tela do Cadastro de Empresa é permitido:

- Alterar alguns dados da Empresa

- Excluir a Empresa
- Incluir Novo Trabalhador
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221 ALTERACAO DE DADOS DA EMPRESA

- Clique no Menu ARQUIVO — ALTERAR
- Clique com o botéo direito do mouse sobre a empresa — ALTERAR

- Clique no botgo na tela do Cadastro de Empresa
- Clique noicone na Barra de Ferramentas.

Observacao: Os dados Tipo e Inscricdo da Empresa ndo podem ser alterados.

222 BEXCLUREMPRESA

- Clique no Menu ARQUIVO — EXCLUIR
- Clique com o botéo direito do mouse sobre a empresa— EXCLUIR

- Clique no botao na tela do Cadastro da Empresa

- Clique no icone na Barra de Ferramentas

Observacao: Os dados Tipo e Inscricdo da Empresa ndo podem ser alterados.

23. CADASTRO DE TRABALHADOR

Na tela do Cadastro de Trabalhador (fig. 12) é permitido:

- Alterar alguns dados do Trabalhador

- Excluir o Trabalhador

Observagéo: Os dados PIS, admiss&o e categoria ndo podem ser alterados.
231 ALTERAR DADOS DO TRABALHADOR

- Clique no Menu ARQUIVO — ALTERAR
- Clique com o hotdo direito do mouse sobre o trabalhador — ALTERAR

- Cligue no bot&o na tela do Cadastro de Trabalhador
- Clique no botao na Barra de Ferramentas.
232 EXCLUR TRABALHADOR

- Clique no Menu ARQUIVO ALTERAR
- Clique com o hotdo direito do mouse sobre o trabalhador — ALTERAR

- Clique no botdo na tela do Cadastro de Trabalhador

- Clique no bot&o na | Barrade Feramentas.
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3. BACKUP

31 FAZER/RESTAURAR BACKUP

311 FAZENDO BACKUP

Para fazer um Backup dos dados existentes no aplicativo, deve-se clicar no Menu FERRAMENTAS — FAZER

BACKUP.
Clicar no botdo AVANCAR (fig. 10), selecionar o local onde o arquivo de Backup seré gravado e clicar no
botdo SALVAR.

Fig. 10— Fazer Backup

312  RESTAURANDO BACKUP

Para restaurar um Backup, deve-se clicar no Menu FERRAMENTAS — RESTAURAR BACKUP.
Clicar no bot&io AVANCAR, pesquisar o local onde o arquivo do Backup foi salvo e clicar no botdo ABRIR.



B. SALDORESCISORIO

1 SOLICITAGAO DE SALDO RESCISORIO

O saldo rescisdrio podera ser solicitado a CAIXA logo apds a carga da folha de pagamento, para as empresas /

trabalhadores que estiverem sendo carregados ou através dos seguintes passos:

Clicar no Menu FERRAVENTAS — SOLICITAR — ARQUIVO DE SALDO RESCISORIO

Fig. 11— Menu para solicitacéio de Saldo Rescisorio

Clique sobre a empresa desejada no quadro Disponivels e arraste-a até o quadro Selecionadas ; ou
Selecione com o mouse e cligue no bot&o com a seta simples (conforme figura abaixo);

Clique no botéo SOLICITAR.

Observacao: Ao selecionar uma empresa, todos os trabalhadores desta séo selecionados automaticamente .

Selecionar uma empresa ;
Selecionar todas empresas %

Retirar a selecdo de
uma empresa

T

Retirar a selecao de
todas as empresas

Fig. 12 — Solicitagao de Arquivo de Saldo Rescisorio: Aba Empresa




Para solicitacdo de saldo rescisdrio por empregado, € necessario inicialmente visualizar todos os
funciondrios vinculados aquela empresa e seguir 0s seguintes passos:

Clicar sobre a empresa desejada no quadro Disponiveis e arrasté-la até o quadro Selecionadas; ou
Selecionar com o mouse e clicar no bot&o seta (conforme figura abaixo);
Clicar na aba TRABALHADOR para visualizar os trabalhadores constantes do arquivo daguela empresa;

Retirar a selegcdo de um
trabalhador.

Selecionar um
trabalhador

Selecionar todos .

trabalhadores Retirar a selecdo de todos os
trabalhadores.

Fig. 13— Solicitag&o de Arquivo de Saldo Rescistrio: Aba Trabalhador

Retirar da relagéio de Selecionados os trabalhadores que ndo serdo incluidos no pedido de saldo;
Ao concluir a selecdo das empresas / trabalhadores, clicar no botéo SOLICITAR.

Apos a digitacdo da senha do certificado eletronico, serd apresentada uma tela do Conectividade Social,
solicitando a base de processamento, desde que ndo tenha sido selecionado uma base definitiva no
Conectividade Social.

Selecionar a cidade onde a empresa faz os recolhimentos do FGTS.
Serd apresentada uma mensagem de que o pedido de saldo foi efetuado com sucesso.

Observacao: A inscricdo do responsavel devera ser igual a do certificado que estd sendo utilizado no
Conectividade Social.



2, CONSULTA SOLICITAGAO DE SALDO

Os pedidos de saldo poderdo ser consultados através do Menu EXIBIR — ARQUIVOS ENVIADOS A
CAIXA

Fig. 14— Menu Consulta de arquivos enviados

3. RECEBIMENTO DE SALDO RESCISORIO

Para receber os arquivos de saldo rescisério solicitados deve-se:

Clicar no Menu RECEBER ARQUIVOS.

Fig. 15— Menu Recebe Arquivo de Saldo Rescisorio

Serd exibida a tela de Logon do Conectividade Social (fig.16). Informe a senha e clique em OK.

Fig. 16 - Logon do Conectividade Social

Observacao: A inscricdo do responsavel devera ser igual a do certificado que estd sendo utilizado no
Conectividade Social.



4, CARGA DE SALDO RESCISORIO
Para a carga do saldo rescisorio € necessario:

Receber o arquivo através do Menu RECEBER ARQUIVOS;
Clicar no Menu FERRAMENTAS — CARGA — SALDO RESCISORIO (fig. 17)

Fg. 17 Menu Ferramentas Carga Saldo Rescisorio

Selecionar os arquivos de nome GRRF.ZIP e
clicar no bot&o IMPORTAR (fig. 18)

Fig.18 — Importac&o de Saldo

5. INCONSISTENCIA
Caso haja alguma inconsisténcia, o arquivo ndo sera carregado.

O relatdrio com &s) inconsisténcia(s) poderdo ser consultadas no Menu RELATORIOS —
INCONSISTENCIAS — ARQUIVO DE SALDO RESCISORIO.

Observacgao: caso haja uma outra carga de arquivo de saldo rescisdrio, 0 anterior sera sobrepasto.

Apbs a conclusdo da carga, caso haja ocoréncias, essas poderdo ser consultadas no Menu
RELATORIOS — OCORRENCIA ARQUIVO SALDO RESCISORIO



Caso a carga tenha sido efetuada com sucesso, 0 saldo
podera ser consultado no Menu EXIBIR — SALDO
RESCISORIO (fig. 19) ou na tela de Cadastro do
Trabalhador, aba DADOS FINANCEIROS —
OCORRENCIA SALDO (fig. 20).

Fig. 19— Menu Exibir Saldo Rescisorio

——

Saldo para Fins
Rescisoérios Fig. 20— Cadastro de Trabalhadores — Dados Financeiros

ApGs realizada a importagéo, caso exista algum trabalhador, cujo saldo esteja sendo carregado e que
esteja com o movimento fechado ou com indicativo de participacdo, sera apresentada uma tela de selecdo de
quais trabalhadores terdo o saldo atualizado (fig.21).



Fg. 21 —Confirmacéo de Atualizaggo de Saldo Rescisorio

5
62677852*3
19 3:16,

Fig. 22 — Selecao de contas para compor 0 Saldo para Fins Rescisorios




6. COMPLEMENTO DE SALDO

Caso seja necessario complementar o saldo rescisario (fig. 23) para os casos de competéncias NAO
RECOLHIDAS, RECOLHIDAS E NAO PROCESSADAS e RECOLHIDOS E NAO INDIVIDUALIZADOS, deverdo
ser observados os seguintes passos:

- Clicar na aba MOVIMENTO e selecionar o trabalhador desejado;

- Clicar na aba correspondente ao complemento gque se deseja incluir;
- Informar 0 més, ano da competéncia, remuneracao corresponderte;
- Clicar no bot&o SALVAR.

Clicar na aba
correspondente ao
complemento que se deseja
incluir.

Clicar no botao “Novo
Complemento”.

Fig. 23 — Complemento de Saldo



C. ALTERACAO CADASTRAL

O aplicativo da GRRF permite a alteracao cadastral do nome do trabalhador, caso o nome retornado no
Saldo Rescis6rio seja diferente do nome cadastrado no aplicativo (fig. 24).

Observacao: a alteracdo de nome soO sera permitida caso a conta vinculada do trabalhador seja “ndo-batida”
(dados cadastrais divergentes entre as bases PIS x FGTS) e a alteracdo ocorrerd na conta que receber o crédito
da GRRF.

Em caso de divergéncia seguir 0s seguintes passos:
Clicar sobre 0 nome que retornou no arquivo de saldo;

Clique no botéo SIM para solicitar a alteracdo cadastro no FGTS; ou
Clique no botdo NAO para alterar o cadastro do aplicativo.

Todos os nomes divergentes que retornaram no arquivo
de saldo, séo listados na “&rvore” sob o nome do
trabalhador cadastrado no aplicativo.

Fig. 24 — Alteragdo Cadastral



CONSULTA
Para consultar as AlteragBes Cadastrais solicitadas:

Qlicar no Menu RELATORIOS — CADASTRO — AL TERAGAO CADASTRAL



D. HFECHAMENTO

1 ABERTURA DO MOVIMENTO

Para iniciar uma nova abertura ou alterar a data de recolhimento é necessario:

Clicar na aba MOVIMENTO,

Clicar sobre o Responsavel;

Clicar no botéo NOVA ABERTURA;
Informar a Data de Recolhimento.

e

Data em que a GRRF
sera recolhida (paga).

Efetua os calculos e

. i gera o arquivo com 0s
Inserir / Alterar Data Simular o célculo dados da GRRF e o
e

de Recolhimento daGRRF || Aivaricna nava

TS\

Fig. 25— Tela de Abertura de Movimento

Observacoes:

1. A Data de Recolhimento deve estar dentro do periodo de vigéncia da Tabela de indices do FGTS carregada no
aplicativo e obrigatoriamente um dia Util.

2. E necessério que a Data de Recolhimento esteja preenchida para que possam ser feitos a simulacio e o
fechamento.



2. MARCAR PARTICIPACAO NO MOVIMENTO

Antes de Simular o cdculo da GRRF (botdo SIMULACAQ) ou redizar um Fechamento (botdo
FECHAMENTO) € necessario selecionar a(s) empresa(s) / trabalhador(es) que participardo do movimento.

Para que uma empresa / trabalhador participe do movimento alguns critérios devem ser atendidos:
Cadigos de afastamento 11, 12, 14 e L — obrigatdrio que o trabalhador tenha saldo informado pela Caixa,
mesmo gue seja 0,00 (zero) ou gue a conta ainda N&o esteja cadastrada no FGTS ou, ainda, que seja
informado pela empresa no campo proprio;

Trabalhador com categoria 05 ou codigo de movimentaggo 13 - Nao necessita de saldo quando se tratar
de recolhimento de dissidio;

Caso a conta do empregado encontre-se em regularizagdo, o saldo retornado serd 0,00 e serd
necessario ser informado pela enpresa;

A Data de Recolhimento deve ser informada;

O Saldo informado pela CAIXA somente sera valido se solicitado/gerado nos Ultimos 15 dias anteriores
a Data de Recolhimento;

O trabalhador n&o pode possuir pendéncia de alteracdo cadastral.

Marcar Participacéo Desmarcar Participacéo
Para marcar a participacéo deve-se na aba Para desmarcar a participacgo deve-se na aba
“Movimento”™ “Movimento”;
- Clicar com o bot&o direito do mouse sobre 0 - Clicar com o bot&o direito do mouse sobre 0
responsavel ou sobre a empresa ou sobre 0 responsavel ou sobre a empresa ou sobre 0
trabalhador, e escolher a opcdo “Marcar Participacao” | trabalhador, e escolher a opcéo “Desmarcar
ou Participacao” ou

- Clicar sobre 0 responsével ou sobre a empresaou | - Clicar sobre o responsavel ou sobre a enmpresa ou
sobre o trabalhador e dlicar no Menu EDITAR sobre o trabalhador e clicar no Menu EDITAR
MARCAR PAR'HOPACAO. DESMARCAR PARTICIPACAQ.

Fig. 26 — Mercar / Desmercar Participagéo



Ao marcar a participagio do RESPONSAVEL, serfo selecionadas todas as empresas e trabalhadores
gue atendam os critérios de participacdo.

Ao marcar a participacéo de uma EMPRESA, serdo selecionadas todos os trabalhadores desta empresa
gue atendam os critérios de participacdo.
3 INCONSISTENCIAS

Ao marcar a participacdo caso existam empresas / trabalhadores que ndo atendam aos critérios, as
inconsisténcias poderdo ser consultadas através do Menu RELATORIOS — INCONSISTENCIA — FECHAMENTO.

4, SIMULAR CALCULOS DA GRRF
Para fazer a simulagéo dos calculos da GRRF, deve-se:
Clicar na aba MOVIMENTO (fig. 25);
Marcar a participacdo das empresas / trabalhadores dos quais deseja simular a GRRF;
Clicar sobre o Responsavel;
Clicar no bot&io SIMULAGAQ (fig. 25).

Para simular apenas um empregado ou empresa, clicar com o botdo direito do mouse sobre ele e escolher a
opcéo SIMULACAQ.

Serd apresentado um quadro coma simulagéo do calgudo da GRRF, conforme abaixo.

Fig. 27 — Simulacéo de Célculo GRRF: Aba Empresa



Sera exibida uma tela com as
empresas / empregados que
foram simulados.

Fg. 28— Simulacéo de Calculo GRRF: Aba Trabalhador

Ao clicar no botdo DETALHES serdo apresentados todos os calculos efetuados pelo aplicativo cliente da
GRRF.

Ao clicar no botéao
“Detalhes” serao
apresentados todos os
calculos da GRRF.

Fig. 29— Detalhes da Simulagdo do Recolhimento por Empregado



S. REALIZAR FECHAMENTO

O Fechamento:
efetua o cllculo das guias rescisorias de todos os trabalhadores participantes;
gera o arquivo comas informagdes rescisdrias;
acessa 0 Conectividade Social e envia as informagdes a Caixa.

Para realizar o fechamento deve-se:
Clicar na aba MOVIMENTG;
Marcar a participacdo das empresas / trabalhadores gue teréo o movimento fechado;
Clicar sobre 0 Responsavel;
Clicar no botéio FECHAMENTO (fig. 25)

Observacao: para realizar o fechamento, a inscricéo do responsavel devera ser igual ao do certificado que esta
sendo utilizado no Conectividade Social.

Fg. 30— Etapas da Geragdo do Fechamento
Apos a conclusado do fechamento, os trabalhadores ficardo marcados na cor vermelha.,
Para alterar dados ou marcar nova participacéo dos trabalhadores / empresa que estejam com o
movimento fechado, deve-se primeiramente retirar o fechamento.
Para retirar o fechamento:

Clicar com o bot&o direito do mouse sobre o responsavel / empresa / trabalhador;
Escolher a opgéo RETIRAR FECHAMENTO.

Fg. 31— Retirar Fechamento



E.  IMPRESSAO DAS GUIAS DE RECOLHIMENTO RESCISORIO— GRRF

Para imprimir / visualizar a guia que sera utilizada para o recolhimento, € necessario:

Clicar no Menu RELATORIOS — GUIAS,

Escolher a opgéio GUIAS DE RECOLHIMENTO PARA PAGAVENTG;

Clicar no botdo CONSULTAR;

Na aba EMPRESA (fig. 33) selecionar uma ou mais Guias que serdo impressas / recolhidas e dlicar no
botdo IMPRIMIR.

Fg. 32— Impresséo de Guias GRRF

e

Na aba “Trabalhador” podem ser
consultados os trabalhadores que
pertencem a guia selecionada.

Permite imprimir as guias de
todas as empresas ou de Localizar a guia de um
todos os trabalhadores empregado ou uma empresa.

Y

Fig. 33 — Consulta Guias de Recolhimento para pagamento

Botao Imprimir

Para imprimir / visualizar o demonstrativo do trabalhador é necessario:

Clicar no Menu RELATORIOS — GUIAS;

Escolher a opcdo GUIAS DE RECOLHIMENTO PARA PAGAMENTO;

Clicar no botéio CONSULTAR (fig. 32);

Na aba EMPRESA selecionar a guia na qual o trabalhador esta incluido, clicar na aba TRABALHADOR
(fig. 32);

Selecionar o trabalhador e clicar no botéo IMPRIMIR (fig. 33).



O aplicativo cliente da GRRF versdo 2.0.0 disponibilizou a geragéo e armazenamento / impressdo da
guia rescisdria, bem como de todos os relatdrios disponibilizados, no formato PDF bastando clicar no botéo
“Exportar para PDF’, conforme figura abaixo.

Fg. 34 —Visualizagdo da guia rescisoria

Importante: para 0s usudrios da plataforma Windows 98, é necessario inicialmente estabelecer uma medida
personalizada para o papel de forma a evitar possiveis problemes.

Personalizado: 216 mm X 323 nm.



F. GUIAS PROCESSADAS

ApGs o0 pagamento da guia rescisoria € gerado um arquivo de retorno que possibilita a impresséo das
guias GRRF processadas dos trabalhadores (individuais) com registro dos dados da autenticagdo (Banco,
Agéncia e Data de Quitacdo).

Para receber os arquivos de guias processadas deve-se:
Clicar no Menu RECEBER ARQUIVOS.
Observacao: a Inscricdo do responsavel devera ser igual a do certificado que estd sendo utilizado no
Conectividade Social.
1 INCONSISTENCIAS
Caso haja alguma inconsisténcia na carga da guia, sera gerado o relatdrio de inconsisténcias.

Este relatdrio podera ser consuitado através do Menu RELATORIOS — INCONSISTENCIAS — ARQUIVO
GUIAS PROCESSADAS NA CAIXA (fig. 36).

Fg. 35— menu Relatérios Inconsisténcia Arguivo Guias Processadas na Caixa
2. GUIAS PROCESSADAS NA CAIXA

ApGs 0 recebimento dos arquivos com SUCESSO, para a carga das guias processadas é necessario:
Clicar no Menu FERRAMENTAS — CARGA — GUIAS PROCESSADAS NA CAIXA (fig. 40).

Fg. 36 — Menu Ferramentas Carga Guias Processadas na Caixa

Selecionar os arquivos de nome GRRF.ZIP e dlicar no botdo IMPORTAR.



Para imprimir / visualizar as guias quitadas, é necessario:

Clicar no Menu RELATORIOS — GUIAS;

Escolher a opgéo de GUIAS PROCESSADAS NA CAIXA;

Na aba EMPRESA, selecionar uma ou mais GLias que Seréo impressas,
Clicar no botéo IMPRIMIR (fig. 35).

Para imprimir / visualizar o comprovante do trabalhador existem duas possibilidades:

Clicar no Menu RELATORIOS — GUIAS (fig. 32);

Escolher a opgéo de GUIAS PROCESSADAS NA CAIXA;

Na aba EMPRESA, selecionar a guia a qual o trabalhador esta incluido;
Clicar na aba TRABALHADOR;

Selecionar o trabalhador e clicar no botédo IMPRIMIR (fig. 35); ou

Na aba CADASTRO clicar com o botéo direito do mouse sobre o trabalhador;
Escolher a opcéio IMPRIMIR GUIA PROCESSADA (fig. 37).

Fig. 37 — Imprimir Guias Processadas

3 REENVIO DE GUIAS PROCESSADAS
Para solicitar o reenvio de Guias Processadas na Caixa, € necessario:

Clicar no Menu FERRAMENTAS — SOLICITAR — REENVIO DE GUIAS PROCESSADAS NA CAIXA.
0 Informar o cadigo de barras da guia que seré reenviada

Observacao: poderdo ser solicitas quantas guias forem necessaria em um Unico arquivo.



G. CARGA DEINDICES DOFGTS

O aplicativo da GRRF deve estar senpre com o edital vigente carregado para que possa efetuar os
calculos dos valores rescisérios devidos, mesmo gue o recalhimento esteja no prazo.

O edital com os indices para recolhimento rescisorio do FGTS encontra-se disponibilizado no site da
CAIXA no enderego www.caixa.gov.br/download, opgdo FGTS — GRRF APLICATIVO e ARQUIVOS.

Para fazer a carga do arquivo de indices para Recolhimento Rescisdrio do FGTS é necessario:

Clicar no Menu FERRAMENTAS — CARGA — INDICES DO FGTS (fig. 38);
Localizar no computador o arquivo IND_GRRF.zip;
Selecionar o arquivo compactado e clicar no botdo ABRIR.

Fig. 38 — Menu Ferramentas Carga indices do FGTS

Observagéo:

1) A partir do dia 10 de cada més a tabela devera ser carregada para possibilitar a realizaggo dos calculos.

2) Diferentemente dos indices a serem carregados no SEFIP, os indices da GRRF ndo devem ser
descompactados.



H. RELATORIOS E CONSULTAS

1 RELATORIOS

Botdo Relatorios

/
-

Os relatorios estéo disponiveis através do Menu RELATORIOS ou do botZio RELATORIOS existente na
Barra de Ferramentas.

Esté&o disponiveis os seguintes relatdrios:
11  RELATORIOS-CADASTRO

Menu Relatdrios — Cadastro:

a) Empresa: Lista todas empresas cadastradas no aplicativo.

b) Trabalhador: Lista todos os trabalhadores da(s) empresa(s) selecionada(s), podem estar ordenadaos por PIS,
nome, admiss&o ou categoria.

¢) Alteracdo Cadastral: Lista as alteragOes cadastrais solicitadas.

12  RELATORIOS-—INCONSISTENCIA

Menu Relatdrios — Inconsisténcia

a) Folhade Pagamento: Lista as inconsisténcias geradas ao carregar umarquivo de folha de pagamento.

b) Fechamento: Lista as inconsisténcias geradas ao fazer um fechamento.

€) Arquivo de Saldo Rescisdrio: Lista as inconsisténcias geradas ao carregar um arquivo de saldo rescisorio.

d) Arquivo Guias Validadas para Recolhimento: Lista as inconsisténcias geradas ao carregar umarguivo de
Guias Validadas para Recolhimento.

€) Arquivo Guias Processadas na CAIXA: Lista as inconsisténcias geradas ao carregar um arguivo de Guias
Processadas na CAIXA

13  RELATORIOS—OCORRENCIA ARQUIVO DE SALDO RESCISORIO

Menu Relatérios — Ocorréncia Arquivo de Saldo Rescisério
Lista as ocorréncias que sao geradas ao carregar 0 arquivo de saldo rescisorio.

Observacao: O Relatério Ocorréncia Arquivo de Saldo Rescisério também pode ser visualizado individualmente
por trabalhador clicando na aba “Cadastro”, e clicando no bot&o “Ocorréncia Saldo”.



l. CONSULTAS
1 CONSULTA ARQUIVOS ENVIADOS A CAIXA

Os arquivos que foram enviados a Caixa podem ser consultados através do Menu EXIBIR — ARQUIVOS
ENVIADOS A CAIXA

Selecione o arquivo desejado

Clique na aba DETALHES para consultar data do envio, data do recolhimento, protocolo de envio,
certificado digital do retorno da solicitagdo e cddigo de barras

Clique na aba CONTROLE DE ENVIO para consultar o nimero do protocolo.

Um icone indica se o pedido

— foi atendido ou rejeitado.

Caso seja necessario, 0
Arquivo Rescisorio
selecionado poderé ser
retransmitido.

—

Fig. 39— Consulta de Arquivos Enviados a Caixa

Fig. 40— Consulta de Arquivos Enviados a CAIXA (Detalhes)



2. CONSULTA SALDO RESCISORIO

Os saldos que foram carregados no aplicativo podem ser consultados através do Menu EXIBIR —
SALDO RESCISORIO.

Clicando-se na aba TRABALHADOR € possivel visualizar o saldo detalhado dos trabalhadores da
empresa selecionada.



LOCALIZAR

Para localizar uma empresa ou empregado cadastrado no aplicativo, deve-se:

Clicar no botdo Localizar existente na Barra de Ferramentas ou clicar no Menu Editar — Localizar

(fig. 46);
Fig. 41— Barra de Ferramentas Botdo Localizar

Clicar no Menu EDITAR — LOCALIZAR:

Escolher a chave de pesquisa;

Caso a chave de pesquisa se 0 NOME, escolher se sera por empresa ou trabalhador;
Clicar no botdo LOCALIZAR;

Selecione a empresa;

Duplo clique sobre a empresaltrabalhador selecionado para abrir 0 movimento.

O O O0OO0oOo

Fig. 42 — Localizar Empresa/ Trabalhador



K.  CHAVE DE IDENTIFICACAO

ApdGs a comunicacdo da movimentacdo do trabalhador € gerada uma “Chave de Identificagdo” que deve
ser anotada / anexada no TRCT — Termo de Resciséo do Contrato de Trabalho, na via destinada ao trabalhador,
com letra legivel e emlocal de facil visualizacdo.

Essa chave sera utilizada para fins de comunicacdo de homologacdo da resciséo contratual, via
“Internet” pelo Sindicato / DRT — Delegacia Regional do Trabalho.

1 CONSULTA

As ocorréncias de chave de identificagdo poderdo ser consultadas no aplicativo da GRRF atraves da
carga do arquivo de chave de identificacdo atraves do Menu FERRAMENTAS — CARGA — OCORRENCIA
CHAVE IDENTIFICACAQ.

Havera a geracéo da Chave de Identificagdio apds a transmisséo do arquivo GRRFF quando:

a inscricdo (CNPJ/CEI) do responsavel for idéntica & da empresa do arquivo devido & conferéncia /
checagem da outorga de procuragao, ainda indisponivel nesta verséo do aplicativo;

a conta do empregado ndo apresentar inconsisténcia cadastral (FGTS x PIS);
dados do movimento foremiguais agueles ja processados.

Para o0 caso da empresa que ndo se enquadrar na situacao supra, a movimentacéo do trabalhador
devera ser feita pelo Conectividade Social (Internet) para obtencéo da Chave de Identificacdo, sensibilizando
assima liberac&o do sague dos valores devidos.

CNPJ RESPONSAVEL = CNPJ EMPRESA — comunicaggio da movimentagdo do trabalhador através da
GRRF e geragdo da chave de identificaco.

CNPJ RESPONSAVEL  CNPJ EMPRESA — comunicaggo da movimentaggo do trabalhador e geracio
da chave de identificag8o através do Conectividade Social (Internet).

Fig. 44 — Consulta Ocorréncia Chave Identificacdo — Empresa



Fg. 45— Consulta Ocorréncia Chaves Identificacéio — Trabalhador




