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1. OBJETIVO 

O Objetivo deste documento é descrever os procedimentos de geração dos documentos rescisórios e 
informações ao governo.  

2. RESPONSABILIDADES 

O departamento de RH será o responsável por esta atividade. 

3. DESCRIÇÃO 

3.1 GERAÇÃO DE DOCUMENTOS RESCISÓRIOS 

3.1.1 TERMO DE RESCISÃO DO CONTRATO DE TRABALHO 
Para gerar o documento Termo Rescisório no sistema TOTVS: acessar o programa F5340– Emissão 

do Recibo de Pagamento. 

Na aba “seleção” preencha todos os campos solicitados pelo sistema, estabelecimento, matrícula, 
data de saída e data de pagamento. 
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Na aba “Parâmetros” preencha os campos apontados abaixo.  

 
 

Na aba “Classificação” não precisar preencher, já vem automatica do sistema. 
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Na aba “Impressão” já vem preenchida automática é só clicar em executar. 

 

Será direcionado U:/ 

 

Abril documento, ir em no menu arquivo > visualizar impressão 
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Configurar página desativando cabeçalho e rodapé (atalho teclado alt+E), e reduzir para caber no 
percentual em que fique apenas duas folhas (termo de rescisão e termo de quitação). 

 
 
Termo de Rescisão do Contrato de Trabalho:  
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Depois que os documentos foram calculados, conferidos e emitidos, deve-se acessar a FP9850 
Monitor E-Social, para escolher o evento de desligamento S2299 e evento de pagamento S1210, 
para integrar com o TAF e transmitir para o governo. 

 
Acessar o sistema TAF, disponível no diretório de rede: H:\Icones\5 - TAF\0 – Produção 
Digitar: usuário e Senha 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

PROCEDIMENTO 

HOMOLOGAÇÃO E PAGAMENTOS DE TAXAS DE DEMISSÃO 

Identificação: 

PRO-RH-016 
Versão: 

01 

 

6/26 

No campo de pesquisa digitar, clicar em buscar e selecionar a opção “Processamento do arquivo”, 
para que a mensagem seja integrada do sistema de folha, para o sistema de mensageria. 

 
 

Acessar o campo “Monitor eSocial” Escolher evento de demissão S2299 e depois o evento de 
pagamento S1210. 
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Após a comunicação com o governo, voltar para o sistema de folha e acessar a FP9850 Monitor do 
E-Social, para consultar o retorno da mensagem e certificar que o status: Enviado – Processado 
Governo. 

 

O governo irá alimentar o registro do vínculo empregatício da Carteira de Trabalho Digital. 
 

3.1.2 GUIA DE FGTS 
Rescisões de Contrato do tipo: demissão sem justa causa motivada pelo empregador e término de 
contrato prazo determinado, é obrigatório o pagamento de multa de FGTS 40% ou pagamento de 
FGTS sobre as verbas rescisórias no término de contrato. 

 

Para emitir GRRF no sistema TOTVS acessar o programa FR5455.  
Aba “Seleção”:  

 

Aba “Parâmetros”: 
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Na aba “Log” já vem preenchida automática do sistema, apenas clicar em executar. 

 

 

Depois que o arquivo emitir GRRF foi processado com sucesso o sistema TOTVS salva o arquivo 
txt na pasta de rede, e o próximo passo é importá-lo no programa da Caixa Econômica Federal. 
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3.1.3 TRANSMITIR E EMITIR GUIA DE FGTS RESCISÓRIO 

Para emitir a guia: importar o arquivo txt no programa da Caixa – GRRF  

 

 

 

 

 

 

 

 

Na tela que será apresentada selecionar menu Arquivo > Importar Folha. 

 

Selecionar o arquivo gerado pelo Programa GRRF Totvs.  
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Na mensagem apresentada clicar no botão OK. 

 

 

 

 

 

Na mensagem apresentada clicar no botão Não. 

 

Na tela que será apresentada selecionar a pasta Movimento. 
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Selecionar o ícone que está com uma mão e clicar em Simulação. 
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Na pasta Trabalhador selecionar o Funcionário. 

 

Clicar no botão Detalhar. 
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Conferir os Valores e clicar no botão Fechar. 

 

Clicar no botão Fechamento.   

 

Na mensagem que será apresentada clicar no botão Sim. 
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Para transmitir o arquivo GRRF, acessar:   
https://www.caixa.gov.br/empresa/conectividade-social/Paginas/default.aspx 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

https://www.caixa.gov.br/empresa/conectividade-social/Paginas/default.aspx
https://www.caixa.gov.br/empresa/conectividade-social/Paginas/default.aspx
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Para gerar a impressão ou arquivo pdf da guia GRRF: 

 

Demonstrativo do Trabalhador: 
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 Guia de FGTS: 

 

 

3.1.4 REQUERIMENTO DO SEGURO DESEMPREGO 
Rescisões de Contrato do tipo: demissão sem justa causa motivada pelo empregador e término de 
contrato de experiência, a empresa deve gerar o documento de Seguro desemprego. 
 
Para geração do arquivo txt. e posterior importação no sistema do governo. 
Acessar o programa FR5440 – Requerimento Seguro-desemprego 

 

Pasta Seleção: 
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Na aba “Parâmetros” selecione os itens destacados abaixo:  

 

Na aba “Digitação” selecione os itens destacados a seguir:  

 

A aba” Classificação” já vem preenchida automaticamente 
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Pasta Impressão: já vem preenchida automaticamente, apenas clicar em executar. 

 
  

O sistema TOTVS salva o arquivo web no computador pasta: U:// 

 
 
Esse arquivo deve ser transmitido no site:  
https://sd.maisemprego.mte.gov.br/sdweb/empregadorweb/restrito/login.jsf em seguida 
acesse o site  
http://sd.mte.gov.br/sdweb/empregadorweb/index.jsf, com certificado ICP para 
impressão do formulário de seguro-desemprego. 

 
 

 

https://sd.maisemprego.mte.gov.br/sdweb/empregadorweb/restrito/login.jsf
http://sd.mte.gov.br/sdweb/empregadorweb/index.jsf
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3.1.5 GERAR ARQUIVO BANCÁRIO SISPAG 
Para gerar o arquivo SISPAG, que é o arquivo txt que será importado no banco Itaú. 
Acessar o TOTVS programa FR5567 – Tarefas Líquido Banco Itaú (SISPAG) 

 

Na aba “Parâmetros” selecione e preencha os campos destacados abaixo.  

 

A aba” Impressão” já vem preenchida automaticamente, apenas clicar em executar 
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Obs.: O arquivo apresentado em tela vem em branco. 
O sistema salva automaticamente o arquivo txt no diretório U:/ 

 

 
Para importar o arquivo SISPAG: líquido de pagamento rescisão, no sistema do banco Itaú, acesse 
o aplicativo do banco Itaú que deverá estar instalado na máquina.  
 
Digite código de operador e senha.   

 

 

 



 

PROCEDIMENTO 

HOMOLOGAÇÃO E PAGAMENTOS DE TAXAS DE DEMISSÃO 

Identificação: 

PRO-RH-016 
Versão: 

01 

 

22/26 

Selecionar o arquivo a ser enviado e clicar no botão Enviar. 

 

Aparecerá mensagem de transmitido com sucesso 
Preparar documento word: carta de autorização de débito, para aprovação dos gestores internos. 
Informar: tipo de pagamento, data e valor 

 

Essa carta de autorização será enviada por e-mail, para conferência e aprovação do gestor. 
O Controller utiliza essa carta, para validar o débito que será autorizado na conta da empresa no 
banco Itaú. (o perfil de operador do RH apenas tem permissão de importar o arquivo SISPAG no 
aplicativo do banco, e o Controller tem o perfil de autorizar esse pagamento) 
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3.1.6 GERAR TÍTULO FINANCEIRO PARA INTEGRAÇÃO COM MÓDULO CONTAS A PAGAR 
Acessar no TOTVS o programa FP4410 – Geração Título Pagamento 
Na aba “Parâmetros” preencha os campos destacados abaixo. 

 

Na aba “Seleção” Preencha os campos destacados abaixo.  

 

A aba “Impressão” já vem preenchida automaticamente, apenas clicar em “Executar” 
 
No relatório apresentado somar o Valor de cada estabelecimento e comparar o valor Total Líquido. 

 

 



 

PROCEDIMENTO 

HOMOLOGAÇÃO E PAGAMENTOS DE TAXAS DE DEMISSÃO 

Identificação: 

PRO-RH-016 
Versão: 

01 

 

24/26 

Obs.: Caso ocorra duplicidade na geração do Título de Pagamento ir até a Tela FP4420 selecionar 
o título em duplicidade e clicar em excluir. 

 

 

3.1.7 INTEGRAR TÍTULOS DE PAGAMENTOS 
Acessar no TOTVS o programa FP4440 
Na aba “seleção” preencha os campos destacados abaixo  
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Na aba “Parâmetros” preencha os campos  

 

 

3.1.8 APROVAR PAGAMENTO 
Após a geração da carta de débito, importação do arquivo SISPAG no banco Itaú e geração dos 
documentos rescisórios, é necessário enviar e-mail com esses anexos para conferência e aprovação 
de pagamento. 

 

 

 

O gestor de RH confere os arquivos e depois encaminha este mesmo e-mail para aprovação do 
Controller. 
O Controller confere, autoriza no banco Itaú e encaminha e-mail de aprovação para o 
acompanhamento da área financeira. 
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3.1.9 RECOLHER CARTÕES  
Assistência médica e odontológica, crachás e equipamentos da empresa. 
 

3.1.10 REGRAS DE HOMOLOGAÇÃO 
O RH efetua o agendamento: data e hora, para que o colaborador compareça na empresa, para 
devolver possíveis pertences da empresa e assinar os documentos rescisórios. 
Independente do tempo de empresa do tempo do contrato de trabalho, todas as homologações são 
realizadas diretamente na empresa. 
 

3.1.11 ARQUIVAR PRONTUÁRIO COMO INATIVO 
Colocar no prontuário os documentos de rescisão, e arquivar prontuário como inativo na sala de 
arquivo. 
 
Importante: Caso o ex-funcionário entre com ação trabalhista, este prontuário será solicitado pelo 
jurídico e permanecerá em seu arquivo. 
 

4. REFERÊNCIAS 

• Consolidação das Leis Trabalhistas - CLT 

5. RISCOS 

• Registros ativos; 

• Ação trabalhista. 
 

6. CONTROLES DE RISCOS 

• Efetuar o processo descrito com o máximo critério, atenção e cuidado. 
 

7. CONTROLES INTERNOS / KPIs 

N/A 

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE 

N/A  

9. CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

01 23/03/2023 PRIMEIRA PUBLICAÇÃO 
Cristina Nunes 

Coordenadora RH 
Roberta Cracco 

Ger. RH 

 
 


