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1. OBJETIVO 

Orientar o colaborador na execução dos processos de pagamento de férias. 

2. RESPONSABILIDADES 

O setor de RH é o responsável por toda a operação das atividades deste procedimento 

3. DESCRIÇÃO 

O direito de férias é previsto na legislação trabalhista para colaboradores com vínculo empregatício. Após 12 
meses de trabalho adquire-se o direito de férias, e a empresa tem um prazo limite para concessão. Os períodos 
de descanso precisam ser programados com antecedência, e o pagamento das férias acontece no mínimo 2 
dias antes do início do descanso. 

3.1 PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS – CADASTRO INSERIDO POR GESTORES 

As férias precisam ser programadas com antecedência para organização das equipes e das demandas de 
trabalho. Os colaboradores propõem datas e alinham com seus gestores imediatos. Após a definição das datas 
os gestores cadastram a informação no sistema app MEU RH. 

 

  

Quando não constar programação de férias cadastrada pelo gestor ou casos de alteração e exceções, o 
RH pode fazer o cadastro. 

Acessar o programa FR0040 pesquisar o nome do colaborador que deseja incluir a programação. 
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Preencher os campos conforme a descrição em tela: Início das férias, data de pagamento, dias gozar, 
dias abono, adiantamento 13º. 
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3.1.1 PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS COLETIVAS NO SISTEMA 

A programação de férias coletivas é realizada somente pelo RH, no final do ano entre os meses de outubro 
a dezembro. 

Cadastrar no programa FR0300 
Na Aba “Parâmetros”: 

 

Na aba “seleção” preenche o campo “Estabelecimento”. 

 
 
 
 



 

PROCEDIMENTO 

PROGRAMAÇÃO E PAGAMENTO DE FÉRIAS  

Identificação: 

PRO-RH-017 
Versão: 

01 

 

4/14 

3.1.2 COMUNICADO DE FÉRIAS COLETIVAS 

Para férias coletivas, após confirmação do Diretor Administrativo/Financeiro e Presidente, deve-se 
encaminhar um e-mail informando o período em que a empresa estará de férias coletivas. 

Necessário informar o período de férias coletivas ao governo e sindicato dos empregados, com período 
mínimo de 15 dias de antecedência ao início das férias. 

No caso do governo acessar a página https://www.gov.br/pt-br/servicos/comunicar-ferias-coletivas e 
preencher as informações solicitadas em tela. (não tem como simular um teste, porém o sistema é intuitivo 
e cada campo é explicativo, como por exemplo: informar CNPJ, informar quantidade dias de férias 
coletivas, informar período) 

 

No caso do sindicato, preparar declaração em papel timbrado da empresa, informar período das férias, 
colher assinatura do representante legal e comparecer no sindicato para protocolar o documento. O 
sindicato cobra uma taxa, necessário retirar dinheiro do caixinha da equipe financeira e depois prestar 
contas com o comprovante emitido pelo sindicato. Após o pagamento é só protocolar presencialmente no 
sindicato. 

https://www.gov.br/pt-br/servicos/comunicar-ferias-coletivas
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3.2 CÁLCULO DE FÉRIAS  

Para executar o cálculo das férias, acessar o programa FR0100. 
Na pasta seleção: informar o período que deseja calcular as férias. 
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Na pasta impressão selecione a opção “Terminal” no campo “Destino” e depois clique em “Executar”:  

 
 
Após executar o sistema demonstra mensagem: CÁLCULO REALIZADO!  

 
 
 

3.2.1 ELIMINAR CÁLCULO DE FÉRIAS  

 Caso precise eliminar cancelar algumas férias já calculada, acessar o programa FR0120. 
 Na pasta seleção preencha os campos listados abaixo: 
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Na pasta parâmetros selecione a opção “Normal” no campo “Tipo de Férias”: 

 
 
Na aba “Impressão” campo “Destino”, selecione a opção “Terminal”, em seguida clique em 
“Executar”.  
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 Após a execução o sistema demonstra mensagem: CÁLCULO ELIMINADO! 

  
 

3.3  (GERAR ARQUIVO BANCÁRIO) 

Para gerar o arquivo bancário das férias, acessar o programa FR5557 

Na pasta seleção: 

 
Na pasta parâmetros: 
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Na aba “Impressão” campo “Destino”, selecione a opção “Terminal”, em seguida clique em “Executar”.  

 
 
Após a execução o sistema demonstra um txt em branco, sem nenhuma informação de que foi executado com 
sucesso. Porém, salva o arquivo na pasta informada, por exemplo: c/temp 

 

 

 

 
3.3.1 IMPORTAR ARQUIVO BANCÁRIO NO APLICATIVO ITAÚ 

Este processo está descrito na IT-RH-001-01_ARQUIVOS SISPAG IMPORTAÇÃO BANCO ITAU 

 
3.3.2  O.P DÉBITO EM CONTA  

Gerar documento word carta de débito que será enviada por e-mail para aprovação das férias. (modelo 
carta de débito) 
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Enviar e-mail para os gestores de RH validar e depois para o Controller aprovar no banco Itaú. 

 

 
3.3.3 GERAR TÍTULO FINANCEIRO.  

Para gerar título financeiro, acessar o programa FP4410 

Na aba “parâmetros” Selecione o título “Férias” no campo “Processos”, em seguida no campo “Gerar Títulos 
IRRF” selecione a opção “Por Estabelecimento”:  
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Na aba “Seleção” preencha o campo “Data de referência” conforme o mês necessário.   

 

Na aba “Impressão” campo “Destino”, selecione a opção “Terminal”, em seguida clique em “Executar”. 

 

O sistema demonstra relatório dos títulos gerados, conforme modelo abaixo: 
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3.3.4 INTEGRAR TÍTULOS FINANCEIROS  

Para integrar os títulos financeiros, acessar o programa FP4440 
Na pasta seleção: 

 
 

Na aba “Parâmetros” selecione e preencha os campos conforme print abaixo: 
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Na pasta Log: clicar em executar, conforme print  abaixo.  

 

Após executar, o sistema irá demonstrar em tela o arquivo com as informações dos títulos integrados para o 

módulo financeiro. 

 

4. REFERENCIAS 

• CLT – Consolidação das Leis Trabalhistas  

• Sindicato  
 

5. RISCOS 

• Passivo trabalhista; 

• Falhas na execução do processo; 

• Prejuízos financeiros e legais; 
 
 

6. CONTROLE DE RISCOS 

• Execução do Procedimento PRO-RH-017-XX 
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7. CONTROLES INTERNOS / KPIs 

N/A 

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE 

 

9.  CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

01 26/05/2023 PRIMEIRA PUBLICAÇÃO 
Monica Martins dos Reis  

Analista de RH  
Roberta Cracco 

Gerente RH 

 

 

Identificação Responsável Local Proteção Retenção Disposição 

- - - - - - 


