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1. INTRODUCAO

O Decreto n.° 2.803/98, de 20/10/1998, estabeleceu a obrigatoriedade da utilizagdo da Guia
de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social — GFIP, sendo exigida a partir da
competéncia 01/1999.

Para facilitar o cumprimento dessas obrigacdes foi criado o Sistema Empresa de

Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social — SEFIP, que pode ser obtido
gratuitamente na internet nos sites www.caixa.gov.br ou www.receita.fazenda.gov.br.

O SEFIP permite a geracdo da Guia de Recolhimento do FGTS - GRF, da Guia da
Previdéncia Social — GPS e os Comprovantes/Protocolos de Confissdo e Exclusdo de informacdes
anteriores, ainda que o empregador/contribuinte opte pela importacdo de dados do arquivo de folha
de pagamento, ou ainda quando os dados forem inseridos por meio de digitacdo no proprio SEFIP.

A Portaria Interministerial MT/MPAS n°. 326, de 19 de janeiro de 2000 estabeleceu a
obrigatoriedade da entrega da GFIP em meio eletrdnico para todos os empregadores sujeitos ao
recolhimento do FGTS e/ou informacg6es a Previdéncia Social.

A Circular CAIXA n°. 321, de 25/05/2004, estabeleceu a obrigatoriedade da transmissdo do
arquivo gerado pelo SEFIP por meio da Internet, a partir de 11/2004. A Portaria Interministerial
MTE/MPS n°. 227, de 25/02/2005, também determinou esta obrigatoriedade, a partir de 03/2005.

As informacdes a seguir tém o intuito de sanar possiveis dlvidas sobre a operacionalizacdo
do SEFIP:

1 Para obter maiores informagbes e esclarecimentos sobre o preenchimentoNdos dados,
consulte os arquivos (Manual da GRF/SEFIP para usuarios do SEFIP e ERROACAQ.DOC).
2 Para obter informacBes e esclarecimentos sobre a legislacdo do FGTS e da Previdéncia,

utilizada no SEFIP, consulte o Manual da GRF/SEFIP para usuarios do SEFIP disponivel no
site www.caixa.gov.br, www.receita.fazenda.gov.br e na opcao ajuda do aplicativo SEFIP.

3 Caso persistam duavidas referentes a Legislacdo Previdenciaria a empresa deve recorrer ao
CAC - Centro de Atendimento ao Contribuinte . Dlvidas relativas ao FGTS serdo respondidas
pela CAIXA, em suas agéncias locais ou nas Centrais de Telemarketing — 0800-726-0104.




2. REQUISITOS PARA UTILIZAGAO DO SEFIP

Informacdes sobre o aplicativo

O SEFIP em plataforma gréfica foi desenvolvido em linguagem DELPHI e utiliza o banco de dados
FIREBIRD verséao 1.5.

Configuracao

Com o intuito de proporcionar a utilizacdo adequada dos recursos sistémicos agregados ao SEFIP,
apresentamos abaixo as configuracées minimas recomendadas que garanta a execucdo de forma
consistente e adequada.

Software:
Windows 98, ME, NT 4, 2000 e XP com suas devidas atualizacdes.

Hardware:
Monitor “14” VGA
Placa de video VGA, compativel com o monitor.
Mouse/Teclado
HD com 50Mb livres para instalacéo + espago necessario para crescimento do banco de
dados + espaco necessario ao arquivo de paginacdo de memaria do Windows.

Requisitos de equipamento e software para utilizagd o do aplicativo

Grupo 1 — arquivo contendo aproximadamente 20 empresas, 40 tomadores e 5.000 trabalhadores.
Windows: 98 se
Processador: 200 Mhz e superior
Memoria: 128 Mb.

Grupo 2 — arquivo contendo aproximadamente 500 empresas, 500 tomadores e 20.000
trabalhadores.

Processador: 1.0 Ghz e superior

Memoria: 384 Mb.

Grupo 3 — arquivo contendo aproximadamente 5.000 empresas, 5.000 tomadores e 150.000
trabalhadores.

Processador: 2.0 Ghz e superior

Memoria: 512 Mb.

Importante: embora o aplicativo possa, eventualmente, funciona  r em algum ambiente néao
citado acima e com configuracdes ligeiramente infer iores, ocorrera uma perda significativa de
performance.



3. INICIANDO O SEFIP

Apés instalar o SEFIP, seguir as instru¢des abaixo para iniciar a utilizagéo do sistema:
Utilizando o atalho criado na area de trabalho:
Clicar duas vezes no icone de atalho do SEFIP.

Utilizando o Windows Explorer:
Selecionar, na unidade onde foi instalado o SEFIP, o arquivo SEFIP.EXE (ex.:
C:\Arquivos de Programas\CAIXA\SEFIP);

No primeiro acesso, a empresa podera optar por uma das opc¢des apresentadas na tela
abaixo para incluir as informacgdes no SEFIP.

Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informaciies a Prevident x|

Receita| [Comaowvocéitd caregar az informacdies na SEFIP

- Federal
'CA l o A do ¥ Cadastrar Fesponsével
Brasil

SEFIP

" Importar Folha B
™ |mportar Base DOS

{~ Restaurar Copia de Seguranga

<4 Srteriar | :

i Cancelar |




4. IMPORTACAO DO ARQUIVO DO PROGRAMA DE FOLHA (SEF IP.RE)

Caso a empresa opte pela importacdo do arquivo SEFIP.RE, gerado por programa de

Folha de Pagamento, sera apresentada a seguinte tela para localizacdo e captura do
arquivo:

Abrir Arguivo para Importacdo da Folha de Pagame ilil

E xarminar: Ilf.‘ j ‘e ﬁ EH-

SEFIP.RE

Maome do arquiv: ISEFIF".HE

Ahbirir

Arquivos do kipo:;

I.-'-‘-.rquivcl de Importagao (Sefipore] j Cancelar




Posteriormente, para a importacéo de arquivos SEFIP
formas abaixo:

amar  Exibir  Belatdrios  Ferramentas  Ajuda

. RE, o usuario podera optar pelas duas

Cadastro de F

Tipo:

J1-CHRJ

j Mamera: | 00,360, 2305,/0001-04

Raz&o Social: IADMINISTF!ADDF!A COMTARILIDADE L

—Contato na E

Mome:  [/040 058

Telefane: [[0031)] |321 71016

E-mail:

|JDAD.JDSE@UAI.CDM.BH

—End

Lagradoura: IAV CEMTRO 145

B airrio:

ICEL ANTONIO LEOMARDO

EER:[01310-923

Cidade:

IBELD HORIZOMTE

uF: [vG

|

Fomecedor da Folha de P.

Tipo: |1 - CHP)

d Mumera: |00. 360, 305,/0007-04

‘ Mova Empresal Alterar |

Sera necessario indicar o caminho onde se encontra o arquivo SEFIP.RE , conforme tela abaixo:

Abrir Arquivo para Importacao da Folha de Pagame
Exarnitar: I (]

-l & & ek E-

2%

)

Mome do arquiva: ISEFIP.HE

Arquivos do tipa: |Arquivo de Importago (5 efip.re)

j Cancelar |

Abrir I

P

Apés a carga do arquivo, corrigidas as inconsisténcias porventura apresentadas, seguir 0s
passos dos itens 8 e 9 deste manual, para fechar o movimento.



4.1 IMPORTACAO DA BASE DE DADOS DO SEFIP DOS

Caso a empresa faca a op¢éo por importacdo da base do SEFIP DOS, sera apresentada a
seguinte tela para que o seja apontada a localizacdo do SEFIP DOS e captura dos dados:

Base de Dados a importar,

=] Disco local (C:) -

7)) Arg_GRRF
{E. Arquivos de programas
-4 7) Backup_CHS

) CALLA

G B

03 STA

B CanalFGTS
[+ 2) Documents and Settings
[+~ Tnetmnib ll

()4 I Cancelar |




5.

51

CADASTRO

RESPONSAVEL — Cadastrar/Alterar dados no SEFIP

Caso a op¢do da empresa no primeiro acesso tenha sido o cadastramento de Responsével,
sera apresentada a tela abaixo.

Para que o arquivo gerado pelo SEFIP possa ser transmitido pelo conectividade social, a
inscricdo do responsavel (CNPJ/CEI) devera ser igua | a inscricdo (CNPJ/CEI) do
certificado eletrdnico

& SEFIP - Alteracdo de Responsavel

grquivo  Editar  Exbir  Relatdrios  Ferramentas  Ajuda

|e x| =T =|ml oo £ || wl

Cadastio | Mlacagia | Movimenta | Cadastro de Responsavel
T
ADMIMISTRADORA COMTARBILID:

rInscrngao
Tipo: IR ~ | Nimero: [00.360.30546001-04
Razdo Social [ADMINISTRADORA CONTARILIDADE

—LContato na Empresa
MNome:  [J0A0 DA SILVA

Telefone: [IDDM ]|3233-BDDD
E-riail: IJDADSIL‘M [<&.GOV.BR

doure: |44 NOCOES UNIDAS 740
| ‘ [PARQUE ANTARTICA CEF:[17017-000
" HS% e [BAURU U [sF =]

Tipax |1 - CHPJ 'I Nﬂmero:IDD.SED.SDE;"DDDLDA

”Fumecedul da Folha de Pagamento

| o Salvar I X Eancelarl

4
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Para ALTERAR os dados do Responséavel no SEFIP opta-se por uma das trés formas
abaixo:

=0l x|

Arguiva  Editar Exibir Relakdrios ntas  Ajuda
B XIFTE sy @] ||ef v

rInzcricao

Tipa: |1 - CMPJ v| Nimero: | 00 350.305/0001-04

Razdo SociaI:IﬁDMINISTHﬁDDHﬁ CONTAEILIDADE

Cadasztro

Contato na Empresa
Nome:  [J0A0 DA SILVA

Telefone: [IEIEIM 132338000
E-mail:  [10A0SILVAGCARA GOV BR

—Enderego
Logradoura; [ HOCOES UNIDAS 740
Bairro: [PAROUE ANTARTICA CEP|17017-000
Cidade:  |EALIRU uf: |5F =l
~Fornecedor da Folha de Pagamento
Tipa: |1 - CNPJ =] Mumera: {00360 305/0001-04
4| I H Mova Empresal /A_Itgrar |

I 4

11



5.2

EMPRESA - Cadastrar/Alterar/Excluir dados no SE  FIP

Para Cadastrar uma Empresa, opta-se por uma das quatro formas abaixo:

=0l x|

gEcro de Responsavel

Argquivo wibir  Relatdrios  Ferramentas

|E-x=T= 2w

|2 vl

Cadastro | &locacy

ovimenta I

Cadastro de Responsavel

1 |

Tipo:

Inzcricdo
|1 -CMFJ v[ Mimere: |10 360 305,001 014

Razdo Social:lﬁDMINlSTHﬁDDHﬁ COMTAEILIDADE

—Contato na Empresa

Nome:  [I0A0 DA SILVA

Telefone: [|0074 ]|3233-BDDD

E-mail: IJEIADSIL\M@C&IX&.GDV.BH

~Enderego

Logradourg; I.M-" WOCOES UMIDAS 740

Bairra: IF'AFHQUE ANTARTICA

CEP:[17017-000

Cidade:  [BAURL

uf; [sF

[

 Formecedor da Folha de Pagamento

Tipa: |1 - CNP) =] Namera: |00 360 305/0001-04

Mova Empresa

Alterar

/

12




5.2.1 DADOS DA EMPRESA - CNAE PREPONDERANTE

ApéGs clicar em nova empresa, serd necessério o preenchimento de todos os campos,
inclusive CNAE PREPONDERANTE , conforme Lei 10.666/03.

& SEFIP - Consulta Cadastro de Empresa (=] 5|

frquivo  Editar Exibir Relatérios  Ferramentas  Ajuda
B x| =z slm| ol @ ||ef w|
Ladasto | Aocaggo | Movimento | Cadastro de Empresa

EI--- ADMIMISTRADORA CONTABILIDADE ~Inscrigio
CAlxA ECOMOMICA FEDERAL
Tipo: |‘I -CMRI j Muimero: |1?.1?8.195£DD25-34
Razio Social |44 ECONOMICA FEDERAL
—Enderego
Logradoura: ISBS QUADRA 4LTS 34 15 ANDAR Cal=a M2
B airmo: |SETDH BAMCARIO SUL CEP: |?EIE|92-EIEIEI
Cidade:  [BRASILIA UF: |oF =
Telefane: [IEIEIE1 ] |3414-9217
—CNAE CHAE -Preponderante
Codiga: [0111201 | (Co’digo: fo111201 =
—FPAS
Codigo: |?3E vl
)
5) )8
i Movo Ilabalhadorl ﬂ Moo Tomador/Obra Blterar | 7 Excluir |
A

13



5.2.2 Replicar CNAE PREPONDERANTE para todas as emp resas do cadastro no SEFIP

Para efetuar a alteracdo do CNAE PREPONDERANTE de forma coletiva, ser4 necessario
selecionar a opcéo “Ferramentas”, “Opcoes”, “Replicar CNAE Preponderante”.

x|

Femamentas Feplicar CHAE Preponderante | Replicar F&F‘I

f+ Do Estabelecimento Centralizadaor /
['o Praprio E stabelecimenta

Ezpecifico
" [Informar CHAE) | =

3 Beplicar |

A primeira opcao replica 0 CNAE da empresa centralizadora para o campo de CNAE
PREPONDERANTE de todas as empresas centralizadas.

Também, replica o CNAE da empresa para o campo de CNAE PREPONDERANTE da propria
empresa, no caso de ndo centralizacdo de recolhimento.

A segunda opcéao replica um CNAE PREPONDERANTE especifico para todas as empresas
cadastradas no SEFIP.

14



Para ALTERAR/EXCLUIR dados da empresa no cadastro do SEFIP, opta-se por uma das
formas abaixo:

=101 %

Arquivo  Editar  Exibir Relatdrios  Ferramp juda
x| [z s(m| 7] o] v |

Cadastro | Alocagio Iyento | Cadastro de Empresa

—Inscrigao

" SEFIE#Zonsulta Cadastro de Empresa

Tipo: |1 - CHPRJ j Mrimero: I1?.1?8.195;"DD25-34
Raz8o Social [C41<4 ECONOMICA FEDERAL

~Endereco

Logiadours:  |SES DUADRA 4 LTS 3 415 AMDAR CAIKA MZ

Baino: |SETOR BANCARID UL CEP: [70052-900
Cidade: [ERASILIA UF: [DF =l
Telefone: [IUUE'I ] |3414-9217

—CHAE CHAE -Preponderante
Cadiga: |01111201 = ’7E6digo: fo 11201 =

~FPAS

Cadigo: I?SE - I

i Mava Irabalhadorl ﬂ Mava Tamadar/0bra |7j15(ar | 25 Excluir |
— P
/ 4

Atencdo: a exclusdo da empresa no cadastro implica também na exclusao
automatica de todos os trabalhadores cadastrados na mesma.

15



53

TRABALHADOR - Incluir/Alterar dados no SEFIP/Ex  cluir

Para Cadastrar um Trabalhador, opta-se por uma das quatro formas abaixo:

Arquivo  Editar  Exibj arios

Ferramentas

) 8 (

Ajuda

(
)
$(

=10l x|

Cadastro de Empresa

—Inscricio
Tipe: f1-cnp) 7] Mimero: [17.176.195/0025-34
Riaz8o Social: [Célk<4 ECONOMICA FEDERAL
~Enderego
Logiadouro:  [5E5 QUADRS 4 LTS 34 15 ANDAR CAIKA MZ
Bairre: |SETOR BANCARIO SUL CE: [70032-500
Cidade:  [BR&SILIA Uf: [OF =l
Telefore: [{00ET ] |341 4-3217
—CHAE CMAE -Preponderante
Cédige: |0111201 = lrlic'-digo: | R =
~FPAS
Cédigo: I?SE vl
| i Movo lrabalhadorl ﬂ Movo Tomador/Obra Alterar 25 Excluir
VY

$ (

16



Para ALTERAR/EXCLUIR dados de um Trabalhador no cadastro do SEFIP, opta-se por
uma das trés formas abaixo.

Atencdo: para alterar dados do trabalhador no CADAS  TRO DO FGTS verifique o item
7.3.7

& SEFIP - Consulta Cadastro de Trabalhador HE E

Arquiva  Editar  Exibir  Belatdrios  Femramentaz  Ajuda

|e X [FTE & |m]| e & |2 v
Codesto_| tlocagto | Movinen |

' ADMINISTRADORA CONTABILIDADE ~Empresa

EMPRESA DOIS DE SEHVIEDS LTD
E‘ .' B T HI MRS 00.360.305/0004-57 - EMPRESA DOIS DE SERYICOS LTDA

© L. JOSEJOAO DA S ~Identificago
& l EMPRESA UM DE SERVICOS LTDA | | PIS/PASER/CI: [ 16513614 512
- ANTONIO JOAD D& SILVA
: CYMTHIA MARA MAGALHAES
@ SUNEIAARAUID MAGALHAES [ | NOm® |
Categoria: IEI'I - Empregada; j
~Endereco

Logradaurn: IHUA INDIAMA B2
Baira: [12RDIM AMERICA CEP: |30450-360
Cidade:  [BELD HORIZONTE 11208 =

CEO: IDD1 | vl CTPS: IDDDDEEE Gérie: IDDE45
Matricula: I Dcorréncia:l - Sem exposicdo a agente nociva - Trabalhador nLj

Datag
MNazcimenta: I13.‘"E|8.-"1994 @I Admigedn; |20/07/2001
Optante FETS W DOpgdo: 20/ /200
1] | ¥] N Blterar | yExgluir |

17



54 TOMADOR/OBRA - Cadastrar/Alterar dados no SEFIP /Excluir

Para CADASTRAR um Tomador/Obra, opta-se por uma das quatro formas abaixo.

[_[5]x]

@fquiva  Editar  Exiby Moz  Feramentaz  Ajuda

IJiI!I_I_I |2]

Cadastro | Alocaggo | Movimento | ##%5tro de Empresa

=42 ADMINISTRADORA CONTABILIDAD I
- [ EMPRESADOIS DE SEB2E0S LTD| | 5
EREREHEFE S U DE SERVICOS LTDA Tipe: |1 -CHPJ 7] Nimero: |00.360.305/0003 76
- @ ANTONID JOAD DA SILVA Rlaz80 Social [EMPRESA UM DE SERVICOS LTDA
Lo g SUMEIS ARALIO MAGALHAES
—Endereco
Logradourg; IF!U.-’-‘« CEMTRO
Bain: [:2RDIM EUROPA CEP:|35400-020
Cidade: |EELD HORIZONTE UF: WG =l
Telefone: ({0037 3217106
~CMAE -Fiscal FPAS
Codiga: |m112m =] ’;édigo: |50? =]
1 | _>| i MNavo Trabalhadar /\ﬂ Maowvo Tomador/Obra Alkerar < Exgluir

' _/

18



Para ALTERAR dados de um Tomador/Obra no cadastro do SEFIP, opta-se por uma das
trés formas abaixo.

SEFIP - Conzulta Cadastro de Tomador/Oby,

: EMPRESA DOIS DE
EMPRESA LM DE 7
6 ANTONID JDAO D& SILyA,
- @ SUNEIA 2AAUI0 MAGALHAES

TOMADOR DOIS DE SERVICD LT0 1-ciRl o D360 305/0005-15

TOMADOR DOIS DE SERVICO LTDA

@l TOMADOR UM DE SERWICOS LTD

RUADR OLINTO DIREITA

CENTRO 30451-011
BEELO HORIZONTE

19



Para EXCLUIR um Tomador/Obra do banco de dados do SEFIP, opta-se por uma das
formas abaixo.

SEFIP - Conzulta g :tio de Tomador/Obra

EMPRESA UM DE SERWICOS LTDA
@ ANTONIOJOAD D& SILA

§ SUNEIA ARALID MAGALHAES
TRTOMAD0R D01 DE SERVICO L10 R - 1350 e T
i TOMADOR UM DE SERVICOS LTD! TOMADOR DOIS DE SERVICO LTDA

RUADR OLINTO DIREITA
CEMTRO 30451011

BELO HORIZOMTE CE

20



6.  ALOCACAO

6.1 ALOCAR/DESALOCAR TRABALHADOR NO TOMADOR/OBRA

Visdo Cadastro %

SEFIP - Conzulta Cadaztio de Tomador/Obra

|2 o] 2] 2|m] o) @
4[_ Cadastro de TomadorfObra

=& ADMINISTRADORALCEATABILIDADE

EMPRESA DOIS DE SERVICOS LTDA [
= EMPRESA UM DE SERVICOS LTDA

@ ANTONIO JOA0 D SILA

@ SUNEIA ARALIO MAGALHAES |_
TR TOMADOR DOIS DE SERVICUTrg
i TOMADOR UM DE SERVICOS LTD

RUADR OLINTO DIREITA
CENTRO 30451-011

BELO HORIZOMTE
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Viséo Alocacgao

SEFIP - Consulta Alocagdo - Empresa

R Paiocacio - Empresa
= E ADMINISTRADORA COMTARILD
] EMPRESA DOIS DE CUS LTDA
2] EMPRESA UMEFSERVICOS LTDA [1-CHF) 3
QH Trabalhado oC
o g ANTONIO JOAD D& SILYA,
i SUMELS ARAUJO MAGALHA

- TOMADOR DOIS DESER 104 CEMTRO

TOMADOR UM DE SERVICOS LTD)
[JARDIM EURDPA 35400020
BELO HORIZONTE MG |
00313217116

R |2 —
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Para ALOCAR um Trabalhador a um Tomador/Obra, opta-se por uma das quatro formas
abaixo.

& SEFIP - Conzulta AlocacSo d
Arquiva  Editar  Exibir  Belatdrig

[_[5]x]

entas  Ajuda

2 X &) Algl el v
- HTABILIDADE Emr
DE SERVICOS LTDA /
DE SERVICOS LTDA 305000375 - EMPRESA U DE SERVICOS LTDA

Identificagao

FIS/FASER/CI |199.13845.1E-8
SUMEIA ARALLA MAGALHAES
: SUMElS AR&SLIO MAGALHAES
B TOMADOR, DBTE DF SEFWICO LTC| | Home: I
@il TOMADOR UM DE SERWICOS LTD Categaria: |E|1 - Empregado; j

~ Endereco
Laogradaoura: IF!LIA INDIAMNA B2R
Bairrao: IJ.&HDIM AMERICA CEF: |3545EI-D'| i}
Cidade:  [BELO HORIZONTE UF: [MG =l
CBO: Joo1on [Elf cres:|oooooes Serie: [10452
Matricula: I Dconéncia:l - Sem exposiglo a agente nociva - Trabalhador j

—Datasz

Mascimenta; |29HD4£1954 Ell Admizsdo; |01/01/2001
Dptante FETS ™ Opgdo: onAmf20m

1 | _>| q/\.-’-\_loca;:éo | [Desaloear

— -
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Apés clicar em Alocacao, sera apresentada a seguinte tela para aloca¢do nos Tomadores:

E ADMINISTRADD Alocacao ¥isao Trabalhador

00, 360.305,/0001-04 - TOMADOR DE SERVICO |
20.110.714/0005-33 - TOMADOR DE SERVICO L
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Se o mesmo trabalhador prestar servicos em mais de um tomador, deverd estar alocado em
todos os tomadores.

&' SEFIP - Consulta Alocacdo - Empresa ;'ilil

Arquivo  Editar  Exibir  Relatdrios  Ferramentas  Ajuda
e == 2(m| ol & || el ul | |
Cadasto Alocac3e | Movimento | Alocagtio - Empresa ( _

-2 Calxa ECONOMICA FEDERAL
E| EMPRESA DOIS DE SERVICOS LTDA
-8 Trabalhadores n3o Alocados

- _ﬂGENEIASANTANADW Razo Social: [EMPRESA DOIS DE SERVICOS LTDA
L@ CYNTHIA MARS MAGBLHAES

=] CAlxa ECONOMICA FEDERAL vl
- CYNTHIA MARA MAGALHAES Logradaura:  |FILIA TUFIMAMBAS 485

Bairre: JCENTRD CEP: [30120-040
Cidads:  |BELO HORIZONTE UF: [MG =l
Telefone: [I 0311 |321 71016

~CNAE-Fiscal———— | FPAS

Cadigo: [11112011 = ’7E6digo: [507 |
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Para se DESALOCAR um Trabalhador de um Tomador/Obra, opta-se por uma das duas
formas abaixo.

Obs.: o Trabalhador volta a fazer parte do item “Trabalhadores Nao Alocados”.

» SEFIP - Consulta AlocagSo de Trabalhador ' ( _ =] x|

Argquivo  Editar  Emibir  Belatdrios  Feramentas  Ajuda

N | e A T

Cadastio Alocacio | Movimento I

=& ADMINISTRADORS CONTABILIDADE
: EMPRESA DOIS DE SERVICOS LTDA
E|--- EMPRESA UM DE SERVICOS LTD?

£ Trabalhadores ndo Alagsdz
Bil TOMADOR DOISE

lelul] —

1 rabalhador

00.360.305./0003-76 - EMPRESA UM DE SERVICOS LTDA

—Identificacdo
PIS/PASER/CL: |1 99.13845.16-8

o ' - SUNEIA ARALID MAGALHAES
&) TOMADOR UM DE SERVILTS LTD | | o= !
“o g ANTONID JOAD DA SILVA Categoria: |01 - Erpregado; =l
~Enderego
Logradoura: [FLA INDIANS BE6
Baira: JJ4RDIM AMERICA CEP: |25450-010
Cidade:  [BELO HORIZONTE 13 I =

CBO: Joo1on [l cres:|oooooes Serie: [10452
tatricula: I Dconéncia:l - Sem exposicio a agente nociva - Trabalhadaor j

—Dataz
Mazcimenta: I29£D4£1SB4 IEI Adrizeda; |01/07/2001
[ptante FETS Opgéo: /2001
1| | ﬂ Alocagdo Desalocar
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Apés clicar em Alocagdo, sera apresentada a seguinte tela para a desalocacdo nos
Tomadores:
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Para ALOCAR ou DESALOCAR um Tomador/Obra, opta-se por uma das trés formas
abaixo:

® - Conzulta Alocacgdo - Tomador/Obrs,

|esp =l=] alm| &) 7 2] vl

Alocac@o - Tomador{Obra

EMPRESA DOIS DE
EMPRESA LM DE/

E Y] TrabalhadorgZhao Alocados -_—
HRTOMADO DOIS DE SERVICO LTO
il TOMADOR UM DE SERVICOS LTD ! -CnR) [ %DDGEDGDS#DDDEJS

TOMADOR DOIS DE SERVICO LTDA

RUADR OLINTO DIREITA
CEMTRO 30451011

BEELO HORIZONTE
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Apés clicar em Alocacao, a seguinte tela sera apresentada:

=] ; ADMIMISTRADD Alocagdo Yisao Tomador/Obra

07 AE0EE ES-S - ARTHOR NUNES VIETRA 107.36066.68-0 -
107.36066.67-2 - SUMELA ARAUIO MAGALHAES
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7. MOVIMENTO

7.1  ABERTURA

Para ABERTURA de um novo movimento, opta-se por uma das quatro formas abaixo:

Arda%o  Editar

Exibir B erramentas  Ajuda

=l8]x

Cadaztro I Alocagio

=& Céd Rec: 115 CemPetencia: 03/21
B Cédsdé ECONOMICA FEDERAL

4] | B

Abertura de Movimento

Competéncia: IDBQDDS

Cadigo Recalhimento: |115 - Recolhimento e/ou Declaragio a0 FGTS & informagBes & Previdéncia Social j

—Fato Gerador

= Auszencia de Fato Gerador [Sem M avimenta]

Informacoes Anteriores

! Fedido de Exclusdn de Informaties Anteriores

~FGTS
% hoPrazo
) Emn btraso
€ EmAfraso - Acdo Fiscal
) [ndividualizacEo

! Individualizadn - &gdn Fasal

—Previdéncia Social
f* Mo Frazo
) Emn Atrase Datar

i [i5]

—Informagdes: do Movimento

Situacio: |Ah3lt0

Origer: [Entrada de Dados

Hovo I " Executar | Qimular | Q/Qalvar |
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7.1.1 Carga automatica de indices

O SEFIP realiza a carga automatica das tabelas de indices de FGTS, para as opg¢bes
“Recolhimento em atraso”, “Em atraso-acéo fiscal”, “Individualizacdo” e “Individualizacdo —
acao fiscal”.

E necessario que exista uma conex&o com a Internet para que tal procedimento ocorra.

Caso nao exista conexdo com a Internet o SEFIP apresentara a mensagem abaixo para carga
manual das tabelas de indices

|

' M&o Foi possivel carregar os indices necessarios para a data de recolhimento
informada, Mao exiske conexdo com a inkernet, capture a tabela para recolhimento
em atraso do FGTS no sitio v, Caica,gow, br, e realize a carga manual no SEFIF.

Para verificar qual tabela de FGTS esta gravada no SEFIP , clique em “Ajuda”/"sobre o
SEFIP”.

Sobre o SEFIP x|

S EFI Siztema Empreza de Recolhimento do
FGTS e Informacioes a Previdéncia Social

Wers8o 840 - 15/05/2008
Tabelas do IMSS - 22.0 - 18/03/2008
Tabelas SELIC - 05/2008

T abela de indices do FGTS - Wigéncia: 12/02/2007 até 09/03/2007 _
Copyright 1938 - CAlxd - Caika Econdmica Federal
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7.1.2 Recolhimento "Em atraso” ou “Em atraso - acao fiscal”

No caso de recolhimento “Em atraso” ou “Em atraso - acdo fiscal” é necessario o

preenchimento da data de recolhimento.
A data de recolhimento informada devera estar contemplada na ultima tabela de indices do

FGTS disponibilizada.
Conforme data informada, o SEFIP ira efetuar automaticamente a carga da tabela de indices

do FGTS para recolhimento em atraso.

ST

Arquivo  Editar Exibir Relatdrios Ferramentas  Ajuda
e =T slm| ol € [|ef v

Cadasiro I Alocacio Mwimentol Abertura de Movimento

B8 Cad. Rec.: 115 Competéncia: 03721
Calxs ECOMOMICA FEDERAL Competéncia 03/2008
Cadigo Recolhimento: I'I 15 - Recolhimento efou Declaragdo ao FGTS e informagdes & Previdéncia Social. j

Informacoes Anteriores

—Fato Gerador

= Auszéncia de Fato Gerador [Sem Movimento]|| ¢ Pedido de Exclus3o de Informag@es Anteriores

—Previdéncia Social

~FGTS
Mo Prazo {* Mo Prazo
o Data | * ¢ 8| Ematraso Data: | ¢/ [i5]

" Em Atrazo - Acdo Fiscal \

€ IndividualizagEo

" IndividualizagBo - A¢30 Fiscal

—Informagdes: do Movimento

Origern:

Situagio: |

¢ Salvar I x Lancelar |

4] | B
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7.1.3

A “individualizacdo” devera ser utilizada para gerar somente arquivo para individualizacdo de

Individualizacéo de recolhimento

valores ja recolhidos aos FGTS.

E necessario o preenchimento do campo “data”, informando a data do recolhimento original,

tenha 0 mesmo sido efetuado no prazo ou em atraso.

Conforme data informada, o SEFIP ira efetuar automaticamente a carga da tabela de indices

do FGTS.

Para individualizacdo de recolhimento efetuado anteriormente a 12/10/1998 devera ser

Y

utilizado o aplicativo REMAG 422, disponivel somente nas agéncias da CAIXA.

Para individualizacdo de recolhimento efetuado no periodo de 13/10/2008 a 20/02/2003,

devera ser utilizado o aplicativo SEFIP 5.4, disponivel no site da CAIXA.

,’ Novo Movimento

Arquivo  Editar Exibir  Relatdrios Ferramentas  Ajuda

=8|

|2 [=TE 2w &

|2 v

Cadastra | Alocagin MDVimentDl

E-EA Céd. Rec.: 115 Competéncia: 03/21
B[ CAl4 ECOMOMICA FEDERAL

Abertura de Movimento

Competéncia:

|03£2EIDE

Cddigo Recolhimenta: |1 15 - Recalhimento efou Declaragdo a0 FGTS e informagdies & Previdéncia Social,

=

—Fato Gerador

= Auszéncia de Fato Gerador [Sem Maovirmento)

Informagies Anteriores

{~ Pedido de Exclus3o de InformagSes Anteriores

~FGTS
£ Mo Prazo
£ Em Abraso
" Em Atraza - Ao Fiscal

Data: | / /

" Individualizacda - Ac8o Fiscal

~Previdéncia Social
* Mo Prazo

" Emdlraso Datar | 4/

—Informagdes do Movimento

SituacEo: |

o Salvar I X Cancelar |
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7.2 MOVIMENTO DA EMPRESA

Os dados do Movimento da Empresa s poderdo ser informados se a mesma estiver
participando do Movimento.

7.2.1 MARCAR/DESMARCAR PARTICIPACAO DA(S) EMPRESAS( S)

Para marcar/desmarcar a participacao da(s) empresa(s) opta-se por uma das trés formas
abaixo:
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7.2.2 INCLUIR/ALTERAR DADOS DO MOVIMENTO EMPRESA

Para INCLUIR/ALTERAR OS DADOS DO MOVIMENTO EMPRESA, opta-se por uma das
trés formas abaixo:

vV
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7.2.3 FAP

O FAP — Fator Acidentario de Prevencéo, conforme Lei 10.666/03 e Decreto 6.042/07, devera
ser informado na opcdo “movimento” da empresa:

O SEFIP solicitard esta informacdo apenas uma vez, pois ir4 gravar o FAP vinculado ao
CNPJ/CEI da empresa em seu banco de dados.

o

Para replicar o FAP para todas as empresas cadastradas no SEFIP, sera necessario acessar
o item “Ferramentas”, “Op¢des”, “Replicar FAP”, conforme abaixo:
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7.2.4 ALTERAR DADOS CADASTRAIS DA EMPRESA NO FGTS

Para se comandar uma ALTERACAO CADASTRAL DE DADOS DA EMPRESA (CNAE,
CNAE-PREPONDERANTE, ENDERECO E RAZAO SOCIAL) no sistema do FGTS,
proceda conforme abaixo:

Atencdo: a empresa devera ter marcacao de participacdo no movimento para que o botdo alteracédo
cadastral seja habilitado
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Ap6s clicar na ALTERACAO CADASTRAL , surgira a tela Alteracdo Cadastral de Empresa

onde séo informados os dados da empresa a serem alterados no banco de dados do SEFIP e
no sistema do FGTS.

Esta acdo dispensa a apresentacédo de RDE nas agencias.
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7.3 MOVIMENTO DO TRABALHADOR

Os dados do Movimento de Trabalhador s6 poderédo ser informados se 0 mesmo estiver
participando do Movimento.

7.3.1 MARCAR/DESMARCAR PARTICIPACAO DO(S) TRABALHAD OR (ES)

Para MARCAR/DESMARCAR a patrticipacdo do(s) Trabalhador(res) opta-se por uma das
trés formas abaixo:

: &
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7.3.2 MODALIDADE DO TRABALHADOR

Para INFORMAR A MODALIDADE para o trabalhador, opta-se por uma das quatro formas
abaixo: :
(

N
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Ap6s clicar na Modalidade, surgira a seguinte tela, onde devera ser escolhida a modalidade
desejada e incluir o trabalhador, conforme abaixo:

=
\(
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7.3.3 MANTER A MODALIDADE DO TRABALHADOR EM TODAS A S ABERTURAS
/IMOVIMENTOS

Para MANTER A MODALIDADE dos trabalhadores em uma nova abertura, proceda
conforme abaixo:
- Acessar no Menu o item “Ferramentas”, “Op¢des”, “Ferramentas”

Obs.: Por padréo, esta opc¢éo ja vem selecionada.

Para que o trabalhador permaneca na modalidade definida anteriormente, deverdo ser
respeitadas as seguintes condigdes:

- Mesmo cédigo de recolhimento;

- Competéncia igual ou posterior a 10/1998;
- Backup de versao igual ou posterior a 8.0;
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7.3.4 INCLUIR/ALTERAR DADOS DO MOVIMENTO DE TRABALH ADOR (Remuneracéo, 13°
salario, e outras bases de calculo)

Para INCLUIR ou ALTERAR os Dados do Movimento de Trabalhador, opta-se por uma das
trés formas abaixo:

o
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7.3.5 RECOLHIMENTO COMPLEMENTAR PARA O FGTS

Para gerar movimento de trabalhador com remuneracdo complementar ao FGTS, preencher
0s campos conforme abaixo:

#$%

Atencdo: o trabalhador que sofrerd o recolhimento deverd estar alocado na modalidade
“BRANCO”

Os outros trabalhadores, que nédo terdo recolhimento complementar, deverdo estar alocados
na modalidade “branco”, “1” ou “9 ", de acordo com cada situacao.
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7.3.6 INCLUIR/EXCLUIR MOVIMENTAGAO DE TRABALHADOR

Para INCLUIR/EXCLUIR a Movimentacdo de Trabalhador, opta-se por uma das quatro
formas abaixo:

45



Apbs clicar na MOVIMENTACAO, surgira a seguinte tela, onde os dados serdo informados.
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Para EXCLUIR a Movimentacao de Trabalhador do banco de dados do SEFIP, opta-se por
uma das quatro formas abaixo:

v
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7.3.7 ALTERAR DADOS DE TRABALHADOR NO CADASTRO DO F GTS JUNTAMENTE COM O
RECOLHIMENTO REGULAR

Para INCLUIR uma solicitacdo de Alteracdo Cadastral de dados do Trabalhador no
cadastro do FGTS, opta-se por uma das quatro formas abaixo:
Esta operacao dispensa o entrega do formulario de RDT
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Na tela de incluséo, informe a alteracdo e o cédigo da alteracao.
N&o é necessario o preenchimento dos campos: codigo da empresa e do trabalhador

-
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7.3.8 ALTERAR DADOS DE TRABALHADOR NO CADASTRO DO F GTS FORA DO
RECOLHIMENTO REGULAR

Para INCLUIR uma solicitacdo de Alteracdo Cadastral de dados do Trabalhador no
cadastro do FGTS, fora do recolhimento regular, proceder conforme abaixo:

Marcar participacdo da empresa e clicar em nova alteragcdo cadastral

N&o é necessario marcar a participacdo do trabalhador
Esta operacao dispensa o entrega do formulario de RDT

Importante : Em se tratando de movimento exclusivo para alteracdo cadastral no FGTS, deve
ser utilizado, na abertura do movimento, o cédigo de recolhimento 660, que € exclusivo do
FGTS. Tal procedimento é necessario para que nao gere reflexo sobre a informacéo para a
Previdéncia Social.

$(
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INCLUIR a alteracdo necessaria, sem marcar participacdo ou remuneracao do trabalhador
Fechar o movimento e transmitir o arquivo.
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7.3.9 ALTERAR ENDERECO DE TRABALHADOR NO CADASTRO D O FGTS

Para INCLUIR uma solicitagdo de Alteracdo de Endereco de Trabalhador no cadastro do
FGTS, opta-se por uma das quatro formas abaixo:

)
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7.4 MOVIMENTO DO TOMADOR/OBRA

Os dados do Movimento de Tomador/Obra s6 poderdo ser informados se a empresa
estiver participando do Movimento, conforme item 7.2.

7.4.1 DESMARCAR PARTICIPACAO DO(S) TOMADOR(ES)

Para DESMARCAR a Participagdo do(s) Tomador(es)/Obra(s), opta-se por uma das
quatro formas abaixo:
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7.4.2 INCLUIR/ALTERAR DADOS DO MOVIMENTO TOMADOR

Para INCLUIR/ALTERAR Dados do Movimento Tomador/Obra, opta-se por uma das trés
formas abaixo:
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8 FECHAMENTO
8.1 SIMULAR FECHAMENTO
Para SIMULAR o Fechamento do Movimento, proceda conforme abaixo:

Apbs o preenchimento de todos os dagos do movimento, abertura, competéncia,
cédigo de recolhimento, CLICAR NO BOTAO SIMULAR.

%
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Para visualizar os relatérios da SIMULAQAO do Fechamento do Movimento, proceda
conforme abaixo:

V
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8.2 EXECUTAR FECHAMENTO
Para EXECUTAR o Fechamento do Movimento, proceda conforme abaixo:
Na opcdo movimento, clicar na “calculadora”, a empresa devera estar com marcacao
de participacdo, CLICAR no botdo EXECUTAR.

Obs.: Quando da geracdo do arquivo de saida (SEFIPCR) para transmissao, sera apresentada a tela
abaixo, solicitando indicacdo de caminho para a gravacao, e informando onde estara gravada a copia
se seguranca do arquivo.

% *
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8.3 CARACTERISTICA DO RECOLHIMENTO COD 660 e 650

Para os cédigos de recolhimento 660 e 650 serd apresentada a tela abaixo, quando da
execucdo do fechamento, onde devera ser informado a caracteristica do recolhimento:

01 - Anistiados (Lei 8878/94)

02 - Conversdo de licenca saude em licenca acidente de trabalho
03 — Reclamatéria

04 - Reclamatéria Trabalhista com reconhecimento de vinculo

05 — Acordo coletivo

06 - Dissidio coletivo

07 — Convencao coletiva

08 — Comisséo de Conciliagdo Previa — CCP e NINTER

A “caracteristica do recolhimento” sera impresso na RE — Relacéo de Trabalhadores
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8.4

TELA DADOS DA CONFISSAO DE NAO RECOLHIMENTO FGT S

Ap6s o fechamento, se existir no movimento trabalhadores na modalidade 1 — Declaracdo ao
FGTS e a Previdéncia, devera ser informada a data de posicdo da confissao.

A data devera estar compreendida entre a data limite para pagamento da competéncia em
guestao e a data atual
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Relatdrios — Impressao /Visualizacao

Para visualizar /imprimir os relatérios, apés EXECUQAO do Fechamento do Movimento,
proceda conforme abaixo.

Todos os relatérios podem ser salvos em formato PDF.
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9.1

PROTOCOLO DE TRANSMISSAO DO ARQUIVO SEFIP E SEL O

Apb6s a transmissdo do arquivo SEFIP pelo Conectividade Social, sera disponibilizado para
impressdo o PROTOCOLO de transmisséo, conforme tela abaixo.

O SELO devera ser salva em pasta especifica, pois é o arquivo que possibilitar4 a geracéo e
impressdo da GRF — Guia de recolhimento do FGTS e dos comprovantes/protocolos de
exclusdo, confissdo/auséncia, alteracao cadastral ou individualizacao.

% %
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Ao Clicar em Salvar selo sera apresentada a tela abaixo para indicar o caminho (em pasta ou
disquete) desejado para salvar o arquivo SELO.

Cada SELO é originalmente salvo com o0 nome que representa 0 NRA (Numero de referencial
do Arquivo) de cada Arquivo.

Indicar o caminho para gravacao do arquivo SELO.

Obs.: Caso o arquivo SELO néo seja salvo logo apds a transmisséo, deve-se proceder conforme
abaixo:

No Conectividade Social devera ser selecionado o Médulo “Consulta de RE”:
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Dentro do modulo Consulta de RE selecionar o arquivo desejado e clicar na opgao Salvar Selo
ou Protocolo conforme abaixo:

Ao clicar em Salvar Selo _ sera necessario indicar o caminho (em pasta ou disquete) desejado
para salvar o arquivo SELO.
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Dentro do médulo Consulta de RE existe também a opc¢éo Protocolo conforme abaixo:

Ao Clicar em Protocolo sera visualizada a tela abaixo com Protocolo de Envio de Arquivos
para impressao ou Salvar selo.
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9.1.1 IMPRESSAO DA GRF

Apoés a transmissdo do arquivo, via Conectividade Social, para a impressédo da guia GRF,
proceda conforme orientacdes a seguir:

#+ %

_—
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Seré solicitada a indicacdo do caminho onde se encontra gravado o arquivo “selo” gerado pelo
Conectividade Social:

%

— % <,1
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Seréd apresentada a Guia GRF quando clicada a op¢éo visualizar conforme abaixo:
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9.1.2 IMPRESSAO DO COMPROVANTE/PROTOCOLO DE EXCLUS AO, )
CONFISSAO/AUSENCIA, ALTERACAO CADASTRAL OU INDIVIDU ALIZAGCAO.

Apés a transmissdo do arquivo, via Conectividade Social, para a impressdao do
comprovante/protocolo de exclusdo, confissdo/auséncia, alteragdo cadastral ou
individualizagdo, proceda conforme orientacdes a seguir:

Executar o aplicativo SEFIP e na opcao Relatdrios - Comprovante/Protocolo selecionar o
comprovante desejado.
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Selecionar 0 arquivo SELO salvo pelo Conectividade Social

comprovante/protocolo desejado.

69
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%
% <,

"1

contenha o



Apbs selecdo do arquivo sera apresentada a seguinte tela referente as empresas constantes
no arquivo SELO. Somente as empresas que possuem informacdo referente ao
comprovante/protocolo selecionado serdo apresentadas.

Caso o comprovante/protocolo seja de EXCLUSAO, sera apresentada somente a opgéo para
visualizacdo ou impressdo do comprovante/protocolo da empresa constante no arquivo SEFIP.
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9.1.3 Impresséo da RE — Relacéo de Trabalhadores, a  partir da copia de seguranca - arquivo
com extensdo “.SFP”, ou arquivo SEFIPCR.RE em vers  @es anteriores a 8.0

Para imprimir a Relagdo de Trabalhadores, a qualquer tempo, basta localizar o arquivo *.SFP,
clicando na opcao relatérios “RE —SEFIPCR”, conforme tela abaixo.

O arquivo *.SFP contem a relacéo de trabalhadores com dados originais.

+ 8
+ % *+

Localizar o arquivo (copia de seguranca) que contem a RE e imprimir.
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10. RECOLHIMENTO RECURSAL PARA O FGTS (CODIGO 418) E RECOLHIMENTO AO FGTS
DE ENTIDADES COM FINS FILANTROPICOS (CODIGO 604)

Para acessar a tela de geracdo de movimento de deposito recursal para o FGTS ou de
Recolhimento de Entidades Filantropicas, proceda conforme abaixo:

(O #
8 >57 @A>
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10.1 MOVIMENTO

10.1.1 ABERTURA

Na abertura deverédo ser informados: se 0 movimento é recursal ou filantropico, e a data do
recolhimento.

Para INCLUIR um Movimento, pode-se optar por uma das quatro  formas abaixo.

Apés a informagédo da abertura, deverdo ser cadastrados empresa e trabalhador, conforme
telas na pagina seguinte.

+ - ) o+ )

%
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10.1.2 CADASTRAR EMPRESA

Para CADASTRAR uma Empresa, pode-se optar por uma das quatro formas abaixo.
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ALTERAR OU EXCLUIR EMPRESA

Para ALTERAR ou EXCLUIR uma Empresa, pode-se optar por uma das trés formas
abaixo.

L
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CADASTRAR TRABALHADOR

Para CADASTRAR um Trabalhador, pode-se optar por uma das quatro formas abaixo.

' (

y ,

$(
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ALTERAR ou EXCLUIR TRABALHADOR

Para ALTERAR ou EXCLUIR um Trabalhador, pode-se optar por uma das trés formas
abaixo.

4
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10.1.3 FECHAMENTO DO MOVIMENTO RECURSAL OU FILANTRO PICO

Para EXECUTAR o Fechamento do Movimento, proceda conforme abaixo:

vV

Quando da geragdo do arquivo de saida (SEFIPCR), serd apresentada a tela abaixo, solicitando
indicacdo de caminho para a gravacdo e informando onde estari gravada copia de seguranca do
arquivo.

=
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Apo6s a transmissao do arquivo no conectividade social (item 10), proceder conforme abaixo para
a impressao da guia GRF Recursal ou da guia GRF Filantrépica.

+ 8
# *
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11. SOLICITAR EXCLUSAO DE INFORMACOES ANTERIORES

Verificado o envio indevido de informacdes e sendo pertinente a exclusdo destas
informacdes, devera ser informada na “Abertura de Movimento " do SEFIP, conforme
demonstrado abaixo, ndo esquecendo de marcar o item “Pedido de Exclusdo de
Informacfes Anteriores”.

N&o serd necessaria a informacao de trabalhadores, pois a Previdéncia ir4 excluir em seu

banco de dados o arquivo encaminhado com o mesmo CNPJ/CEI, competéncia, FPAS,
cédigo de recolhimento.
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12. AUSENCIA DE FATO GERADOR — SEM MOVIMENTO
Para geracdo de movimento com informacdo de “Auséncia de Fato Gerador”, marcar o

item “Auséncia de Fato Gerador (Sem Movimento)”
N&o sera necesséria a informacao de trabalhadores.
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13.

COPIA DE SEGURANGA — BACKUP

GERAR COPIA DE SEGURANCA

O SEFIP gera automaticamente um backup de seguranca da base de dados atual e uma
copia do arquivo transmitido.

Os mesmos podem ser encontrados no diretério C:\Arquivos de
Programas\CAIXA\Arquivos\ NRA.SFP, sendo NRA o numero de registro do arquivo, ex:
CVx3gsc00g300006 , apresentado nos relatérios gerados pelo SEFIP.

A opcao da geracdo de Backup do Fechamento vem marcada como padrdo e pode ser
visualizada no menu Ferramentas / Opcoes.

I* 9

Independente da geracdo automatica, o usuario pode gerar copias de seguranca sempre que
julgar necessario, conforme tela abaixo:

/ &
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13.1 LOCALIZAR ARQUIVOS TRANSMITIDOS (*.SFP)

Para localizacdo de arquivos transmitidos e backup sera necesséario efetuar os seguintes
procedimentos:

Acessar no menu o item “Ferramentas”, “localizar arquivo SFP” e informar a inscricdo da
empresa e competéncia, conforme tela abaixo.

Sera listado relatério apresentando o caminho onde se encontra o arquivo solicitado.

% :;
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13.2

RESTAURAR BACKUP

Para restaurar dados do backup automatico gerado pelo programa, salvos no arquivo de
extensdo SFP, ou backup gerado manualmente pelo usuario, salvos no arquivo de extensao
ZIP, proceda conforme a tela abaixo:

E importante sinalizar na tela seguinte se o arquivo a ser restaurado é um Arquivo
Compactado (backup feito pelo usuario) ou Backup do Fechamento (backup feito
automaticamente pelo programa).

Caso o0 arquivo a ser restaurado possua trabalhadores sem modalidade ou ainda
trabalhadores que estavam nas modalidades de retificacdo (7 ou 8), os mesmos devem ser
direcionados para a modalidade devida, conforme movimento que esta sendo gerado.
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14. CONFIGURAR IMPRESSORA

Para configurar Tipo de Impressdo proceda conforme tela abaixo:

Seré apresentada tela para escolha do tipo de impressédo

=
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15. LIMPEZA DE BASE

Caso seja necessario efetuar uma limpeza de dados no aplicativo SEFIP, proceda
conforme abaixo:

Normalmente, a limpeza de base é necessaria quando tenta-se importar um arquivo com
mesma modalidade, inscricdo, competéncia, FPAS de arquivo importado anteriormente.

Obs: A LIMPEZA DE DADOS apagara todos os dados de empresa, tomador e
trabalhador existentes no banco de dados do aplicativo.

&
<
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16. ORIENTACOES TECNICAS — RESOLVENDO OCORRENCIAS

Caso o aplicativo SEFIP apresente alguma ocorréncia em seu funcionamento ou
desempenho, listamos abaixo os procedimentos que sugerimos sejam realizados na
tentativa de solucdo da ocorréncia.

Importante: € aconselhavel a presenca de um técnico, com conhecimentos de
configuragdo e computadores, para a realizacdo dos procedimentos abaixo
relacionados.

1 - Verificar as configuracfes regionais do Windows
Para verificar se as configuracfes regionais do Win  dows estdo de acordo com o
exigido pelo SEFIP sera necessario definir o format o de data/hora do sistema para
os formatos: “DD/MM/YYYY” e “HH:MM".

Para efetuar tal procedimento siga os passos abaixo

Clicar no menu Iniciar

Escolher a opgéo Configuracdes

Escolher a op¢éo Painel de Controle

Escolher a opcao configuracdes regionais

Definir a hora para o formato “HH:MM" e definir 0 separador da hora para “."
Definir a data para o formato “DD/MM/YYYY” e def inir o separador de data para
u/l!

Clicar no botdo OK.

ogkwbE

~

87



