
Cartilha do Empregador 
Doméstico para emissão 

da GRF – Guia de 
Recolhimento do FGTS

Clique aqui para começar



Informações adicionais

Você poderá navegar livremente na cartilha 
utilizando os botões             localizados no canto 
inferior esquerdo dos slides.

Manual de Orientações – SEFIP 8.4
Disponível para download no site da CAIXA

www.caixa.gov.br
Download / FGTS / SEFIP-GRF 

Help Desk
Suporte à instalação e preenchimento

0800 726 01 04

http://www.caixa.gov.br/


Esta cartilha contém os passos detalhados para que você, Empregador 
Doméstico, emita a GRF – Guia de Recolhimento do FGTS do seu 
empregado.

Em regra, a GRF e as informações à Previdência Social devem ser 
geradas por meio do SEFIP – Sistema Empresa de Recolhimento do 
FGTS e Informações à Previdência Social, que está disponível para 
captura nos sites da CAIXA, da Receita Federal do Brasil, da 
Previdência Social e do Ministério do Trabalho e Emprego. 

Ao longo da apresentação você aprenderá como gerar a guia de 
recolhimento do seu empregado doméstico por meio desse aplicativo, 
agilizando assim a prestação de informações à CAIXA e à Previdência 
Social e possibilitando a quitação da guia em canais alternativos de 
atendimento.

Esse é mais um serviço que a CAIXA disponibiliza para você. 

Introdução

http://www.caixa.gov.br/
http://www.receita.fazenda.gov.br/
http://www.previdencia.gov.br/
http://www.mte.gov.br/


A partir do preenchimento dos dados cadastrais e financeiros, o 
aplicativo SEFIP gera um arquivo contendo essas informações para 
transmissão à CAIXA, pela Internet, via Conectividade Social. 

Após o envio, o Conectividade Social disponibilizará um arquivo 
denominado PROTOCOLO, que deve ser carregado no SEFIP para 
impressão da guia GRF. 

A Guia de Recolhimento do FGTS pode ser paga em qualquer agência
bancária dos bancos conveniados, nos terminais de autoatendimento, 
nas casas lotéricas ou pelo seu Internet Banking.
* (verifique a disponibilidade do serviço com o seu banco). 

Como funciona o processo?



O que preciso para recolher o FGTS?

Computador

Impressora

Certificado Digital

Para informações de 
como obter o 
certificado, clique 
AQUI

Para capturar o 
aplicativo, clique 
AQUI, opção FGTS, 
pasta SEFIP/GRF



PARA O TRABALHADOR

1. Carteira de Trabalho – CTPS

2. PIS-PASEP ou NIS
Caso não possua, solicite o cadastramento em uma 
agência da CAIXA munido do comprovante da sua 
inscrição no CEI e da CTPS do seu empregado 
doméstico.

PARA O EMPREGADOR

1. Inscrição no CEI – Cadastro Específico do INSS
Caso não o possua, obtenha-o clicando Receita 
Federal do Brasil

Quais os documentos necessários?

http://www.receita.fazenda.gov.br/
http://www.receita.fazenda.gov.br/


1 2 3
Passo 1:

CADASTRAMENTO

Informação dos 
dados para 

cadastramento do 
Responsável, do 

Empregador e do(s) 
seu(s) 

trabalhador(es)  
doméstico(s).

Passo 2:
ALOCAÇÃO

Indicação de quais 
trabalhadores 

serão beneficiados 
na guia de 

recolhimento.

Passo 3:
MOVIMENTAÇÃO

Informação dos dados 
financeiros do(s) 
trabalhador(es) 

doméstico(s) para 
que o SEFIP calcule o 

valor da guia.

Passo 4:
TRANSMISSÃO

Transmissão do 
arquivo SEFIP 

gerado pelo 
Conectividade Social.

4

Como gerar a guia no SEFIP

5
Passo 5:

IMPRESSÃO DA 
GUIA

Geração da GRF 
por meio do SEFIP 
para impressão e 

pagamento.

Após instalar o aplicativo SEFIP, veja os passos para obtenção da Guia de Recolhimento do FGTS.



Passo 1: Cadastramento do Responsável1
Para cadastramento do Responsável deverão ser preenchidos alguns dados básicos que 
identificarão você, enquanto empregador doméstico, ou o seu contador, caso opte por 
utilizar esse serviço.

1º passo –
Marque a 
opção 
cadastrar 
Responsável.

2º passo –
Clique no botão 
“Próximo”



Passo 1: Cadastramento do Responsável1
Se você utiliza o serviço de um contador, informe os dados dele no Cadastro do 
Responsável. Se você não utiliza, ou seja, é você mesmo quem irá gerar a guia de 
recolhimento, preencha com os seus dados.

Repita os dados 
da inscrição do 
responsável 

Após preencher 
todos os 
campos clique 
em “Finalizar”.

Clique aqui para conhecer detalhes sobre cada campo 
ou clique em avaçar para seguir a apresentação.



1
Após o cadastramento do Responsável, na Aba ‘Cadastro’ você realizará o seu 
cadastramento enquanto empregador doméstico, ainda que você tenha informado os 
mesmos dados no Cadastro do Responsável.

1º Passo
Clique em 
Nova Empresa 
para realizar o 
cadastro da 
empresa

Passo 1: Cadastramento do Responsável



1
Deverão ser preenchidos alguns dados básicos que identificarão a sua empresa, e ainda, 
os números de CNAE e FPAS que indicarão que você é um empregador doméstico.

4º passo –
Clique em “Sim”
para confirmação 
d os dados.

3º passo – Clique 
em salvar após o 
preenchimento dos 
campos.

Passo 1: Cadastramento do Responsável

1º passo –
Informe os dados 
da inscrição CEI

Caso a inscrição da 
Empresa seja a mesma 
do Responsável, os 
demais campos serão 
preenchidos 
automaticamente

2º passo –
CNAE e CNAE 
Preponderante: 
9500100
FPAS: 868

Para consultar o CEP nos 
Correios, clique AQUI.

http://www.correios.com.br/


1
Para cadastramento do seu trabalhador doméstico clique em “Novo Trabalhador”. Você 
repetirá este cadastramento para todos os seus trabalhadores domésticos.

3º Passo –
Clique em Novo 
Trabalhador

Passo 1: Cadastramento do Trabalhador

1º Passo –
Clique no + para 
visualização do 
Empregador

2º Passo –
Seleciona o 
Empregador 
com um clique. 



CBO –
05121 – empregado doméstico, 
caseiro, faxineiro, diarista
05162 – Cuidador de Idosos

1
Informe todos dados do seu empregado para cadastramento no SEFIP. No caso de 
trabalhador doméstico, a data de opção é a data em que foi realizado o primeiro 
recolhimento ao FGTS. Se este for o primeiro, informe a data de recolhimento atual. 

Passo 1: Cadastramento do Trabalhador

Categoria –
6 – Empregado Doméstico.

Ocorrência –
sem exposição a agente 
nocivo

Para consultar o CEP nos 
Correios, clique AQUI.

http://www.correios.com.br/


Passo 2: Alocação2
Repare que até o passo anterior você preencheu todos os dados na aba ‘Cadastro’. Agora 
vamos identificar os trabalhadores que participarão do recolhimento. Para isso, você deverá
iniciar uma nova guia na aba ‘Movimento’.

1º Passo – Clique 
em “Movimento”.

2º Passo – Clique 
em “Novo”.



Informe a competência para a qual está gerando o recolhimento desta guia e preencha as 
demais informações.

4º Passo – Clique 
em Salvar

2º Passo – Selecione
Cód. Recolhimento: 115

1º Passo – Informe 
a competência

2 Passo 2: Alocação

Competência – mês a que se 
refere o recolhimento do FGTS. 
É representada por mês e ano. 

Exemplo:
Competência: 05/2012 
Recolhimento: até 07/06/2012

3º Passo – Indique se 
recolhimento no prazo 
ou em atraso

No Prazo – recolhimento até o dia 7 
do mês seguinte à remuneração 
paga ou devida
Em Atraso – recolhimento após o 
dia 7 do mês seguinte.

5º Passo – Clique em 
Sim para continuar



Ainda na Aba ‘Movimento’ você indicará a modalidade de recolhimento do(s) seu(s) 
trabalhador(es). A descrição de cada uma das modalidades pode ser consultada no manual 
do SEFIP.

1º Passo – Clique 
com o botão 
direito do mouse 
sobre o nome da 
empresa e 
selecione a opção 
Modalidades

2º Passo –
Escolha a 
modalidade de 
destino.

4º Passo – Clique 
na seta de 
transferência.

3º Passo – Clique 
no PIS do 
Funcionário.

5º Passo – Clique 
em Salvar.

2 Passo 2: Alocação



Indique o(s) trabalhador(es) que participaração do movimento.

1º Passo –
Escolha a modalidade de destino 
“ – Recolhimento  ao FGTS e 
Informações à Previdência Social”

4º Passo – Clique 
na seta de 
transferência.

3º Passo – Clique 
no PIS do 
Funcionário.

5º Passo – Clique 
em Salvar.

2 Passo 2: Alocação

3º Passo – Clique 
no PIS do 
Funcionário.



Agora, você deverá marcar a participação de cada trabalhador no movimento, ou seja, 
indicar que ele será contemplado nesta guia de recolhimento.

1º Passo – Clique 
no botão Marcar 
Participação.

2º Passo – Dê 2 
Cliques no nome 
da Empresa.

3º Passo – Dê 2 
cliques no      
sinal de + e 
posteriormente no 
nome do 
trabalhador.

4º Passo – Clique 
em Dados do 
Movimento.

2 Passo 2: Alocação



3
Agora você deverá preencher as informações financeiras do(s) trabalhador(es) a fim de que 
o SEFIP realize o cálculo do valor a ser recolhido.

2º Passo –
Clique em 
salvar.

1º Passo –
Preencha  
Informações do  
Movimento.

3º Passo –
Clique em SIM 
para confirmar 
os dados.

Passo 3: Movimentação



3
Clicando em ‘Dados do Movimento’ serão exibidas as demais telas de informações 
financeiras da empresa, as quais também devem ser preenchidas para geração do cálculo 
da guia.

Clique em 
Dados do 
Movimento.

Passo 3: Movimentação



3
Agora você deverá complementar as informações financeiras do(s) trabalhador(es).

3º Passo –
Clique em Sim 
para confirmar 
os dados.

1º Passo –
Clique no nome 
da Empresa

2º Passo –
Clique em 
Salvar

4º Passo – Dê 2 
cliques no 
primeiro ícone 
desta aba.

Passo 3: Movimentação



4
Uma vez preenchidas todas as informações, o SEFIP permite a simulação da guia de 
recolhimento para que você verifique a exatidão dos dados apresentados.

2º Passo – Não 
havendo 
pendências, 
clique em 
Executar.

1º Passo –
Clique em 
Simular para 
verificar se há
pendências.

Passo 4: Transmissão



4
Após a conclusão do movimento, o SEFIP informa o nome do arquivo de individualização 
gerado, o qual deverá ser transmitido por meio do Conectividade Social para posterior
impressão da guia.

Clique em OK.

Passo 4: Transmissão



4
Escolha o caminho em seu computador onde o SEFIP irá armazenar o arquivo de 
individualização. Lembre-se que ele é de guarda trintenária.

Clique em Salvar.

Passo 4: Transmissão



4
Agora você deverá entrar no site da Conectividade Social ICP, realizar a transmissão deste 
arquivo que acabamos de gerar, e após esta transmissão, retornar ao SEFIP para 
impressão da guia de recolhimento.

Clique em OK.

Passo 4: Transmissão



4
É exibido um lembrete sobre a importância da autenticidade das informações transmitidas.

Clique em OK.

Passo 4: Transmissão



4

Clique em Fechar e 
acesse o site do 
Conectividade Social 
ICP.

Após a geração do arquivo de individualização, você deverá acessar o site do 
Conectividade Social para transmissão deste arquivo.

Passo 4: Transmissão



4
De posse do seu Certificado Digital ICP-Brasil, acesse https://conectividade.caixa.gov.br
para transmissão das informações.

Clique em Nova 
Mensagem.

Passo 4: Transmissão

https://conectividade.caixa.gov.br/


4

Clique aqui para 
selecionar o serviço 
desejado.

No menu de opções serão exibidos os serviços disponíveis para o seu perfil.

Passo 4: Transmissão



4

Clique em Envio 
de arquivo SEFIP.

E após, clique em 
Continuar.

Selecione a opção de envio de arquivo SEFIP para transmitir o seu arquivo de 
individualização.

Passo 4: Transmissão



4

1º Passo - Escreva 
o município de 
arrecadação.

2º Passo - Clique 
em Anexar Arquivo.

Escolha o município de arrecadação para onde seu arquivo será transmitido. Lembre-se de 
que ele deverá ser o mesmo onde você fará a quitação da guia.

Passo 4: Transmissão



4
Agora você deverá localizar pelo nome aquele arquivo que você gerou  no aplicativo SEFIP 
e depois clicar em abrir. Conforme figura abaixo.

Após encontrar o 
arquivo clique em 
abrirl.

Passo 4: Transmissão



4
Confirme os dados do arquivo, tais como: competência, código de recolhimento e município 
de recolhimento e, se estiverem corretos, clique em “Salvar”.

Clique em salvar.

Passo 4: Transmissão



4
Agora você deverá digitar o PIN, que é a senha do seu Certificado Digital Padrão-ICP
Brasil, para realizar a transmissão deste arquivo.

1º Passo - Digite 
PIN.

2º Passo -
Clique em OK.

Passo 4: Transmissão



4

Clique em Salvar.

Clique em ‘salvar’ para realizar a transmissão deste arquivo.

Passo 4: Transmissão



4
Para transmitir a mensagem clique em “OK” e depois em “Enviar”.

1º Passo - Clique 
em OK.

2º - Passo - Clique 
em Enviar.

Passo 4: Transmissão



4
Agora sua mensagem contendo o arquivo de individualização está pronta para transmissão. 
Você deverá clicar em ‘procurar’ e selecionar o caminho da mensagem gerada para realizar 
seu envio.

Clique em Procurar.

Passo 4: Transmissão



4
Após selecionar a mensagem indicada clique em ‘abrir’.

Clique na mensagem 
indicada acima.

Clique em Abrir.

Passo 4: Transmissão



4
Agora você deverá realizar a transmissão deste arquivo que acabamos de abrir, e após 
esta transmissão, retornar ao SEFIP para impressão da guia de recolhimento.

Clique em enviar.

Passo 4: Transmissão



4
Acompanhe o progresso do envio da mensagem até o final.

Acompanhe o progresso 
do envio da mensagem.

Após o envio da 
mensagem, Clique para 
salvar o Protocolo.

Passo 4: Transmissão



4
Após a conclusão da transmissão do movimento o Conectividade Social informa que você 
pode imprimir ou salvar o protocolo de envio de arquivos. Se preferir salvar, clique em 
‘Salvar’ e acompanhe as telas seguintes.

Clique em Salvar.

Passo 4: Transmissão



4

Clique em Salvar.

Após a conclusão da transmissão do movimento o Conectividade Social informa que você 
pode imprimir ou salvar o protocolo de envio de arquivos. Se preferir salvar, clique em 
‘Salvar’ e acompanhe as telas seguintes.

Passo 4: Transmissão



4
Após salvar o protocolo de envio clique em ‘cancelar’. Agora você já pode sair do 
Conectividade Social e entrar no aplicativo SEFIP para emissão da guia de recolhimento. 

Clique em Cancelar.

Passo 4: Transmissão



Clique em Itens 
Enviados.

5
Caso o protocolo não tenha sido salvo após a transmissão, acesse a página inicial, e 
Selecione ‘itens enviados’.

Passo 5: Emissão da Guia



Selecione o arquivo 
enviado.

Clique em Protocolo.

5
Selecione o arquivo enviado para verificação do protocolo de envio. Lembre-se que você só
realizará este procedimento, caso não tenha conseguido salvar o protocolo da primeira vez.

Passo 5: Emissão da Guia



Clique em Salvar.

5
Selecione o arquivo enviado para verificação do protocolo de envio. Lembre-se que você só
realizará este procedimento, caso não tenha conseguido salvar o protocolo da primeira vez.

Passo 5: Emissão da Guia



Para impressão da guia GRF para pagamento clique em ‘relatórios’, depois em ‘GRF’ e em 
seguida em ‘arquivo ICP’.

Clique em Arquivo ICP.

5 Passo 5: Emissão da Guia



Localize o arquivo de individualização transmitido para que o aplicativo verifique as 
informações e gere a guia para impressão.

1º Passo -
Localize e clique 
no arquivo 
enviado.

2º Passo -
Clique abrir.

5 Passo 5: Emissão da Guia



Selecione a inscrição e clique em ‘imprimir’ para realizar a impressão da guia GRF para 
pagamento. Se preferir clique em ‘gerar PDF’ para salvar a guia de recolhimento para 
posterior impressão.

Clique na inscrição 
desejada.

Clique em Imprimir.

5 Passo 5: Emissão da Guia



Se escolheu salvar em .pdf, selecione a pasta onde deseja salvar o arquivo e clique em ‘ok’.

Clique em OKr.

5 Passo 5: Emissão da Guia



Após salvar o arquivo na pasta desejada, o SEFIP retorna a mensagem abaixo.

5 Passo 5: Emissão da Guia




