INSTRUCOES PARA EMISSAO DE GUIAS DE CONTRIBUICAO
SINDICAL E CONFEDERATIVA

O sistema de emisséo de guias avulsas € destinado aos departamentos de pessoal ou recursos
humanos dos empregadores rurais, muitas vezes escritorios de contabilidade. Permite através de
um cadastro emitir guias de contribuicdo sindical para empregadores rurais que possuem
empregado/assalariado rural em seus imoveis rurais que se localizam no estado do Parana.

Procedimento para emisséo da guia:

1 Para acessar o sistema, utilize um navegador de internet (Google Chrome ou Mozilla Firefox)
acesse a pagina da FETAEP através do endereco www.fetaep.org.br, apos carregar encontre
um dos dois icones do setor de Arrecadacgdo, conforme ilustra figura abaixo:
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Diretoria da FETAEP aproveitou a oportunidade em que todos da base estavam
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Apbs clicar em Arrecadacdo escolha a opcdes “Emissdao de quias de Contribuicao”
ilustrada na figura abaixo:

Emissao deG U I As

Contribuicao

inado aos Empregadores Rurais.


http://www.fetaep.org.br/

O Sistema obrigatoriamente pede que seja informado um CPF ou CNPJ do contribuinte,
ou seja do empregador rural em questdo, apdés preencher o campo clique no botéo
Continuar.

CPF: | 123.456.789-10

Ao clicar em Continuar da tela anterior o sistema ira buscar o cadastro do contribuinte e
apresentara a guia “Dados Gerais”, caso ndo exista o cadastro os campos aparecerdao em
branco e sera obrigatdrio o preenchimento dos campos marcados com um asterisco (*) em
vermelho. Se o cadastro ja existir, neste momento vocé podera atualiza-lo, caso tenha
certeza que o cadastro com endereco, telefone e iméveis estdo atualizados podera ir
direto para a aba Concluir Cadastro e pular para o passo 8 deste manual.

Dados Gerais Endereco Telefone Contato Imdveis Empregados Concluir Cadastro
Nome: *[SOLANGE SEER

Email: |so|ange@hutmail.com

CPF:*| 123 456 789-10

Data Mascimento: I |_=]

Geénero:* Feminino ¥

Estado Civil:*| Casado ¥

Re: [
Orgdo Expedidor RG: I—
UF Expedidor RG: PR v
Data Emissdo RG: Iizj
Macionalidade: W

UF Maturalidade: |PR ki
Cidade Maturalidade: | Curitiba ki

Apés concluir o preenchimento da aba dados gerais clique na aba “Enderegos” e confira o

endereco cadastrado, se ndo houver endereco cligue no botao % para adicionar novo
endereco.

Dados Gerais [Endereco Telefone Contato Imdveis Empregados Concluir Cadastro
Lista de Enderecos

Tipo
-ll

| Aveni SILVA 4 80230000 Reboucas Curitiba M G

Comercial Jyonim ]



Se houver mudanca no endereco que estiver cadastrado clique no botdo de alteragdo que € o
icone> L. O sistema ira apresentar uma tela com o endereco selecionado permitindo a alteracéo
de todos os campos. E importante informar o endereco corretamente, que pode ser do Escritorios
de Contabilidade. Ap6s concluir suas alteracdes clique em Confirmar.

Manter Endereco
Tipo Endereco:*| Comercial v
Tipo Logradouro: ™| Avenida v
Logradouro:*|SILVA JARDIM
Numero: | 775|

Sem Numero: Sim '® Nio
Complemento:
CEP: 80.230-000
UF:*| PR M
Cidade:™ | Curitiba v
Bairro:* Reboucas
End. Correspondéncia: ® sim Nio

End. Cobranga: ® Sim Nio

End. Localizagdo: @ sim Nio

Clique na aba “Telefone Contato”, se ndo possuir telefone cadastro adicione utilizando o
6) bot&o 5 ou altere o telefone existente utilizando o boto de alteracdo que é o icone 2> 2.

Dados Gerais Endereco Telefone Contato Imodveis Empregados Concluir Cadastro

Ton T e

Comercial a1 45454545 =)

b de Telefones

Cligue na aba “Iméveis”, nesta se¢do deverdo inserir os iméveis rurais localizados no
7) Parana que o empregador possui empregados. Utilize o botdo adicionar %° ou altere os
imoveis existente utilizando o botao “Alterar Imovel”.

Atencdao, cadastre todos 0s imoveis rurais que possui empregados, pois ao concluir vocé
emitird as guias conforme imoveis cadastrados. E recomendavel cadastrar somente um
imével para cada cidade em que o empregador possui empregado(s), desta forma sera
permitido gerar uma guia para cada cidade.

Dados Gerais Endereco Telefone Contato Imovej Empregados Concluir Cadastro
Lista de Iméveis .

L
Tipo de . ) Area de Area de  |Localizacdo
| Thete [Denominacio Imovll e gctenciona mge | " e cgsde | | \h
Exduir Imowvel

Proprietario Chacara Sossegado 10,00 5,00 area rural 7040160000010 358000006182 Curitiba A=A
Altere ou insira um

‘h novo imoével.

Se a tabela estiver em branco vocé devera Adicionar um Imovel clicando no botéo que contém um
icone de mais (7).

Manter Imovel

Ao clicar no botdo “Alterar Imével” ou ‘?F"’C[E‘V"“f“"’lf:g:?r’”etég‘) - M
"Adicionar (%) ” a tela ilustrada ao lado sera DZ':::’;T;;;‘;ZFJ:] =

apresentada, sendo necessario O | Area de detencao(ha):* 5.00

preenChimentO de todos os campos que Localizagdo Imavel: |[Estrada Exemplo - Curitiba - PR

possui asterisco em vermelho (*), apos Incra:*| 7040160000010

preenchimento clique no botdo Confirmar. Num. CEL:H 1231560006769

NIRF:[12345678
CEP: | 83.000-000
Cidade:* Agudos do Sul v




8) Clique na aba “Empregados”, verifique se seus empregados/funcionério estao listados na
tela. Caso nao tenha funcionarios listados, ou deseja inserir um novo funcionario vocé devera clicar

no boto adicionar com icone = 5, em seguida preencher os campos sobre o empregado e clicar
no botdo Confirmar. Segue passos da aba “Empregados”:

Dados Gerais Enderego Telefone Contato Imoveis :Empr gadoé Concluir Cadastro
Lista de Empregados 40

Ndo existem dados a serem exibidos no momento! 20

Manter Empregado
Sindicato:* Sindicato dos Trabalhadores Rurais de Agudos do Sul
Imavel:® Chacara Sossego
CPF:* 885.071.601-07
Mome:* Fulano da Silva Souza

Valor
Contribuicdo:™ 90.00
' o
Situacdo:*| Ativo ¥ 3° preencha
=
49/

Dados Gerais Endereco Telefone Contato Imgveis Empregados ConclurrCadastro
Lista de Empregados

Sindicato dos Trabalhadores Rurais de Agudos do Sul Chacara Sossego 885.071.601-07  Fulano da Silva Souza 90,00 Sim E‘g

Sindicato dos Trabalhadores Rurais de Agudos do Sul Chacara Sossego 741.131.651-22 Cicrana da Silva Souza 95,00 Sim Ij'g

<< Primeira < Anterior [Pagina 1 de 1 : Thens 1 a 1 de 1] Proxima = Ultima ==

Se existir na tabela algum empregado que foi desligado, vocé devera clicar no botéo alterar
gue € icone > L%, alterar sua situacao para “Inativo” e confirmar. Desta forma esse empregado
ndo seré contabilizado no momento de gerar a guia de contribuicdo. Veja ilustragdo de inativacao

de um empregado:

Manter Empregado
Sindicato:™® Sindicato dos Trabalhadores Rurais de Agudos do Sul
Imovel:* Chacara Sossegado
CPF:*[ 32208153405
Mome:*|Beltrano de Oliveira

Walor
Coptribuicdn:™* 85,00

Situacdo:™ Inativo ¥

mﬁmw i

Dados Gerais Endereco Telefone Contato Imdveis | regados
Lista de Empregados

Concluir Cadastro

Valor Contribuigdo m.

Sindicato dos Trabalhadores Rurais de Agudos do Sul Chacara Sossegadoe 885.071.601-07 Fulano da Silva Souza 90,00 Sim @
Sindicato dos Trabalhadores Rurais de Agudos do Sul Chacara Sossegade 741.131.651-22 Cicrano da Silva Souza 95, Sim @
85,00 NEo

Sindicato dos Trabalhadores Rurais de Agudos do Sul Chacara Sossegade 322.081.534-05  Beltrano de Oliveira

<< Primeira < Anterior [Pagina 1 de 1 : Itens 1 a 3 de 3] Proxima = Ultima ==



9) Cligue na aba “Concluir Cadastro” e depois clique no botéo “Salvar e Emitir Guias”.

Dados Gerais Endereco Telefone Contato Imdveis Empregados ConcluirECadastro

10
Salvar e Emitir Guias

o
Apos clicar em Salvar e Emitir Guias sera apresentado um formulario que devera ser corretamente
preenchido, segue observagdes sobre os campos:

1) Selecione o “Tipo de Contribuigao”.
2) Seleciona o “Imével Rural” (se houver mais que um imovel selecione o imoével desejado).

Os itens abaixo de 3 a 5 sao destinados a contribuicdes do tipo “Sindical”’, para Confederativa pule
para o item 6.

3) Selecione o “Sindicato” que representa os empregados deste imével rural.

4) Selecione na “Opgao Empregados” se deseja gerar guias de “Todos” ou “Novos” empregados.

5) O campo “Quantidade de Empregados”, sera preenchido automaticamente com a quantidade de
“empregados ativos” que foram cadastrados na aba empregados.

6) O campo “Valor da Contribuicdo no Periodo”, também sera preenchido automaticamente com a
soma dos valores de contribuigdo informado no cadastro de empregado.

7) Em seguida clique no botdo “Gerar Langamentos”.

llustracéo - 4 passos para emissdo da guia do tipo Contribuicdo SINDICAL:

EMISSAO DE GUIA EMPREGADOR RURAL  uwma

Home: SOLANGE SEER

CPF: 649.779.673-80

Tipo Contribuicdo:* | Sindical *| 1° preencha e selecione
Imaveis:™ | Chacara Sossegado v
Sindicate:™ | Sindicato dos Trabalhadores Rurais de Agudos do Sul v

Opcdo Empregados:™ | Todos r

Qtde. Empregados:™ |2

Valor da Contribuicdo no Periodo:™ 185.00

Gerar Langamentos

A guia é gerada e vocé podera utilizar o campo Vencimento Guia para alterar a data de vencimento.
Clique no botao “Imprimir” e um PDF sera gerado para vocé poder imprimir.

Guias

Valar Vencimento Vencimento Guia
185,00 30/04/2017 i
[ 2016122213257275.pdf X
C 1} | @ fetaep-arrecad.advant.com.br/fetaep-arrecad/publico/2016122213257275.pdf | B :

2016122213257275.pdf

Contribuigdo Sindical Assalariado Rural “FETAEP

venarmento Exercion
30/04/2017 ‘ 2017
- Orgdo Arrecadador: CONTAG FEDERAGAD DGS TRAEALHADGRES NA =

—_ Lo
E-ENTE Ministério do Trabalho e Emprego - MTE AGRICULTURA DO ESTADO DO PARANA 28000140000570859
DADOS DE ENTIDADE SINDICAL

Hame
|76 812.781/0001-52 Sindicato dos T Rurais de Agudos do Sul |




llustrac&o - 4 passos para emiss&o da guia do tipo Contribuicdo CONFEDERATIVA:

EMISSAO DE GUIA EMPREGADOR RURAL s

nome: SOLANGE SEER

cer: 123.456.789-20 1° selecione os campos
Tipo Contribuicdo:* | Confederativa v
Imoveis:™ | Chacara Sossego M

Gerar Lan;..ms\h

Sera gerado as guias disponiveis no atual ano, o valor é zerado pois a guia vira com o valor em
branco para vocé poder preencher conforme seu calculo. Vocé podera imprimir determinada guia
clicando no botao “Imprimir” do respectivo més, ou podera imprimir todas as guias, clicando no
botao “Imprimir Tudo”. Veja a ilustracdo de guias geradas abaixo:

Valor Vencimento Vencimento Guia

0,00 10/01/2017 .

0,00 10/02/2017 i

0,00 10/03/2017 |

0,00 10/04/2017 i | Imprimir |

0,00 10/05/2017 | | tmprimir |

0,00 10/06/2017 i | imprimir |

0,00 10/07/2017 -

0,00 10/08/2017 . | tmprimir | °'> ou
- 3°~»

0,00 10/09/2017 | imprimir |

0,00 10/10/2017 -

0,00 10/11/2017 i | tmprimir |

0,00 10/12/2017 = | imprimir |

ImprimirTudo

Ao clicar em “Imprimir” ou “Imprimir Tudo” um PDF é gerado e vocé podera imprimir.

S || B [
[} 2016122213112864.pdf X
(] 0 @ fetaep-arrecad.advant.com.br/fetaep-arrecad/publico/2016122213112864.pdf w @

2016122213112864.pdf

‘Vencimenta Exercico

Contribui¢do Confederativa
¢ FETAEP | 10012017 | 2016 4°
):E Orgao Arrecadador: STR FEDERAGAO DOS TRABALHADORES NA Hossa e
EENT;ME AGRICULTURA DO ESTADO DO PARANA 28000280000224633
DADOS DE ENTIDADE SINDICAL
ey MName
00.000.000.0001-00 Sindicato dos Trabalhadores Rurais de Agudos do Sul
CidadeMunicipio uF (== Telefone
87501060 4436222
DADOS DA EMPRESA | EMPREGADOR RURAL
CPRICNPY Hazin Socalitome
123.456.789-20 SOLANGE SEER
EndereccytimeraCompkement CEP |
Aveni TE CASTELO BRANCO o
Barro/Disinto CidadeMunicipio e
CENTRO PR
DADOS DO IMOVEL RURAL
Nome do Imdvel CidadeMunicipio e
Sitio Sossego | Agudos do Sul PR +
NOME DOS TRABALHADORES CPF Data Admissdo Contribuicio Confederativa RS
|
|
|
|

Se a quanSidade de trabahadores for maior que 06(s=is), favor ansxar refacio nominal & guia.

Os arquivos no formato PDF necessitam do programa “Adobe Reader” para serem abertos, é um aplicativo muito utilizado e provavelmente vocé
possuira ele instalado em seu computador, os navegadores como Google Chorme ja possuem integrado um visualizador de PDF. Caso necessite
vocé pode fazer o download do instalador do Adobe Reader neste site: http:/get.adobe.com/br/reader/.



http://get.adobe.com/br/reader/

