MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE GERAÇÃO DE GRRF ELETRONICA NA FOLHA DE PAGAMENTO
1) Toda vez que se calcula uma rescisão que tem valores de FGTS pagos em GRRF (exceto CAUSA 4 PEDIDO DE DEMISSAO), o sistema irá chamar a tela de GRRF eletrônica pedindo a data de recolhimento da GRRF, e se no futuro este cargo do funcionário ou melhor a vaga dele será preenchida por outro funcionário ? (Obs.: No caso de rescisão complementar será pedido também a data de dissídio coletivo e o valor do FGTS do dissídio);
2) Caso tenha algum PIS não preenchido ou inválido dentro do  sistema de folha referente ao funcionário em questão então será gerado um erro dizendo que a GRRF deste funcionário não foi processada e será pedido para acertar o PIS e refazer o cálculo da rescisão;
3) Para gerar um arquivo com todas as ocorrências de GRRF por data de recolhimento ir na opção LANÇAMENTOS/G-GERAÇAO GRRF PROC.;
4) Nesta opção o usuário deve definir a data de recolhimento da GRRF (será sempre sugerido o dia de hoje até as 15:45 – depois desse horário o sistema sugere o dia de amanhã para recolhimento;

5) Será visualizado a tela com as informações de GRRF;
6) O usuário pode usar aqui a tecla “T”-TOTALIZAR pra ver o total de recolhimento da GRRF (lembrando que este valor pode ser diferente do programa da CEF quando tiver valores de GRRFs que são pagamentos em atraso cujo valor da multa somente é calculado lá no programa da CEF; Se o usuário quiser ver somente uma determinada empresa (no caso de várias empresas dentro do arquivo) deverá ir posicionar na empresa através das setas ou da busca por CNPJ ou CEI da empresa e teclar “P”-TOTALIZAÇÃO PARCIAL – onde poderá ver o recolhimento daquela empresa neste dia;
7) Todos estes valores podem ser conferidos através de um relatório livre 1ª forma definido para a empresa (Ex.: GRRF_H que mostra os valores com recolhimento hoje no cadastro de controles da GRRF da folha – outro relatório importante é o GRRF_R que mostra todos os rescindidos no mês que tenha GRRF independente de data de recolhimento para não deixar nenhum funcionário passar batido – ele deve ser impresso no fim do mês também para uma verificação de alguma GRRF que tenha deixado de ser recolhida – só que ele vai efetivamente valer quando todas as GRRFs já tiverem sendo feitas via internet para o programa da CEF ( como ainda estamos no processo de transição do papel para a GRRF eletrônica vai haver GRRFs que foram feitas em papel e cujo STATUS vai estar em branco e sem data de recolhimento na GRRF nos relatórios livres) (Obs.: o relatório GRRF_H deverá servir de conferência junto a simulação no programa da CEF em detalhes de cada trabalhador: o valor original do FGTS sem multa no caso de GRRF em atraso deverá fechar);

8) Sugerimos a impressão do relatório livre 1ª forma GRRF_H depois do uso da opção “Geração  GRRF Processadas” no Menu Lançamentos;

9) Se o usuário verificar alguma coisa de errada na GRRF gerada em massa ou a falta de algum funcionário poderá fazer a consulta individual posicionando no funcionário na tela de DADOS BÁSICOS e teclando “R” – se houver GRRF feita para ele será mostrada a GRRF dele – lá o usuário poderá ver logo na entrada a data de recolhimento informada na hora do cálculo da rescisão;
10) Voltando ao item 5 – o usuário na geração em massa tem a opção de copiar para disquete teclando “D”-DISQUETE (Se o usuário quiser pode preferir ao invés de copiar pra disquete ir diretamente para a pasta GRRF aonde a folha está instalada e importar o arquivo GRRF.RE de lá quando tiver no conectividade social – Operações de GRRF;
11) O usuário também pode gerar uma GRRF individual para processar no programa da CEF para isso basta posicionar no funcionário da GRRF na tela de funcionários DADOS BÁSICOS e teclar “R” – se for GRRF de rescisão complementar no mesmo mês de uma rescisão normal, será perguntado ao usuário se ele quer visualizar a complementar. Uma vez mostrada a tela de GRRF o usuário poderá usar a opção “D”-DISQUETE para a cópia individual da GRRF;
Observações importantes: 
a) Toda GRRF processada no ato do cálculo de rescisão tem os dados daquele momento – se porventura o usuário trocar informações dentro do cadastro de folha referente a dados de empresa por exemplo – estas GRRFs que já foram processadas só contemplaram as mudanças se forem reprocessadas de novo através do cálculo de rescisão ! 
b) Se houver mais de um FPAS por CNPJ ou CEI a GRRF deverá ser tratada no programa da CEF com em separado já que o programa só aceita um FPAS de cada vez para cada GRRF processada de um mesmo CNPJ ou CEI (no caso de empresa mão de obra temporária o programa na folha já separa por FPAS as GRRFs com mesmo CNPJ ou CEI)
