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1. OBJETIVO 

Orientar o colaborador na elaboração e execução dos processos de conferência e fechamento da Folha de 
pagamento.  

2. RESPONSABILIDADES 

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

3. DESCRIÇÃO 

3.1 FECHAR FOLHA  

O fechamento da folha acontece aproximadamente entre os dias 20 a 25 de cada mês. O RH tem 
definido internamente data de corte onde não acontecem mais demissões e admissões. O período de 
apuração do ponto eletrônico também deve estar concluído. E todos os lançamentos cadastrados, 
como: empréstimos, comissão etc. Finalizado todos os lançamentos, executa-se o programa de calculo 
e geração de relatórios para validação com as planilhas de Excel. 

3.1.1  (IMPORTAÇÃO DE MOVIMENTO EXTERNO) 

Etapa utilizada para lançamentos de movimentos externos, como: empréstimo consignado, 
comissão etc. 

Acessar o programa FP6500 

Na pasta parâmetros: 

 

Na pasta seleção: escolher os campos existentes no arquivo txt que será importado. Por exemplo: 
estabelecimento, matrícula, valor 
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Na pasta Log: clicar em executar 

 

Após execução o sistema demonstra arquivo em tela de que o: movimento de lote realizado com 
sucesso. 

 



 

PROCEDIMENTO 

FECHAR FOLHA – CÁLCULO E CONFERÊNCIA 

Identificação: 

PRO-RH-021 
Versão: 

01 

 

3/18 

No programa FP2220 – é possível visualizar o lote importado ou gerar relatórios. 

 

3.1.2 CALCULAR, CONFERIR E LANÇAR PLR 

No mês de março, o analista solicita o resultado das metas para iniciar o cálculo da PLR. Em uma 
planilha de simulação, são inseridos os dados do colaborador, o valor do salário base, o 
percentual da PLR e o valor final calculado pelo sistema TOTVS. Com esta planilha o analista 
verifica e se os valores simulados conferem com o valor trazido pelo sistema. Caso apresente 
divergências, o analista efetua os devidos ajustes. Após a conferência, os valores são lançados no 
sistema TOTVS, para ser integrado a folha de pagamento no sistema. 

No mês de março a empresa efetua o pagamento da PLR referente ano anterior. Devido as metas 
de cada colaborador ser diferente, não existe a opção de parametrização para cálculo automático 
do sistema, portanto os valores de PLR são importados no sistema de folha através do programa 
de importação de lotes. A planilha de Excel com os percentuais e metas atingidas de cada 
colaborador é validada pela Diretoria/Presidência/Acionistas. 

3.1.2.1 PARAMETRIZAÇÃO DO PROCESSO DE PLR 

Antes de importar o lote com os valores de PLR de cada colaborador, é obrigatório que o 
sistema de folha seja habilitado parametrizado para este tipo de pagamento. Essa 
parametrização tem a finalidade de gravar os valores na folha de pagamento. 

Acessar o programa FP0900 – opção incluir 

Pasta Gerais 
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Pasta Recebe PLR 
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Pasta Proporcional 

 

Pasta Reduc/Rateio 

 

No programa FP0913 – executa a geração coletiva das regras de PLR 

Após a parametrização cadastrada no programa FP0900, é obrigatório executar o programa 
FP0913 para que o sistema grave as regras de forma coletiva. Essa ação é para que o sistema 
reconheça o tipo de pagamento PLR e realize a tributação do imposto de renda de forma 
correta. 
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Acessar o programa FP0913 

Pasta parâmetros 

 

 

Pasta seleção: não preencher, deixar em branco para que seja abrangido todos 

 

Pasta impressão 
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3.1.3  IMPORTAÇÃO DE LOTES NO TOTVS 

Informações externas que não são integradas no sistema e dependem de importação de lotes 
mensais, como: valores das parcelas de empréstimos consignados, valores de PLR, valores dos 
pedidos da lojinha etc. 

Acessar o programa FP6500 – Tarefa importa movimento em lote 

Pasta parâmetros 
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Pasta seleção 

 

Pasta Log 

 

Todos os lotes externos são importados dessa forma, basta preencher o que se pede nas pastas: 
parâmetros e seleção.  
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No programa FP2220 é possível visualizar os valores importados e gravados no sistema.  

 

3.1.4 CALCULAR E CONFERIR 13º SALÁRIO 

O pagamento de 13º salário é previsto em lei, sendo que a primeira parcela deve ser paga até o 
dia 30 de novembro e a segunda parcela até dia 20 de dezembro. O colaborador pode optar em 
receber a primeira parcela do décimo terceiro no recibo de férias, basta informar essa opção 
quando cadastrar sua programação de férias. O sistema de folha já é parametrizado para esse tipo 
de cálculo devido se tratar de obrigação legal, portanto é necessário apenas habilitar os 
programas que possuem essa função. 

Acessar o programa FP3000, informar o mês que será calculado e pago o 13º salário. 
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Após habilitação, deve-se executar o programa FP3160. 

 

3.1.4.1 CALCULAR FOLHA DE PAGAMENTO 

Para executar o cálculo da folha de pagamento, seja para colaboradores CLT ou estagiários, o 
processo é o mesmo. 

Acessar o programa FP3020 

Pasta parâmetros: com botão direito do mouse escolher tipo funcionários ou tipo terceiros 
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Pasta seleção: 

 

Pasta impressão: 

 

Após clicar em executar o sistema irá demonstrar um arquivo txt, mencionando o resultado do 
cálculo. 
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Caso demonstre alguma mensagem de erro é necessário analisar o motivo, eliminar o cálculo, 
providenciar a correção e executá-lo cálculo novamente. (É possível calcular no programa FP3020 
e eliminar no programa FP3080, quantas vezes for necessário não existe limite). 

Para eliminar o cálculo, acessar o programa FP3080. 

Pasta parâmetros: apenas clicar em executar 

 

 
  

3.1.5 CONFERIR FOLHA 

3.1.5.1 PLANILHA DE CONFERÊNCIA 

São realizadas conferências através de planilhas mensais, algumas dessas planilhas possuem 
fórmulas que tem a finalidade de comparar o cálculo automático do sistema. E outras planilhas são 
relatórios mensais de gerenciamento, por exemplo: admitidos do mês, demitidos do mês, 
colaboradores afastados, benefícios etc. Esses relatórios ficam salvos em pastas de acesso 
exclusivo do RH devido confidencialidade dos dados. 
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Para gerar as informações calculadas no sistema de folha e comparar com as planilhas. Acessar o 
programa FP4061 – gerador de relatórios. 

Pasta seleção: informar se deseja gerar relatório de 1 um estabelecimento ou todos 

 

Pasta classificação: ordem de nome ou ordem de matrícula 
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Pasta parâmetros 

 

Pasta digitação: selecionar os campos que deseja no relatório. 
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Pasta impressão 

 

 

 

 

 

 

Após executar o sistema demonstra arquivo Excel com as informações selecionadas. Salvar esse 
arquivo para comparação das planilhas, copiar na aba destinada para este fim. 
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3.1.5.2 EMITIR RELATÓRIO FOLHA FISCAL 

O relatório folha fiscal é a folha de pagamento que pode ser gerado de forma analítica ou sintética. 
Normalmente o formato analítico é usado somente pela equipe de RH devido conter de forma 
aberta todos os nomes, salários, vencimentos, descontos do colaborador. E o formato sintético 
resumo da folha é gerado para compartilhamento com equipe contábil. 

Acessar o programa FP4000 

Pasta Classificação: serve apenas para escolher a ordem de classificação do relatório. Por 
exemplo: por nome ordem alfabética, por matrícula, por centro de custo 

 

 

 

 

 

 

Pasta parâmetros: escolher opção analítica funcionários + totais, ou opção sintética somente totais 
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Pasta impressão: 

 

 

 

 

 

 

Após executar o sistema irá demonstrar em tela o relatório txt da folha fiscal. 
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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 

• Realização do processo seguindo as etapas deste procedimento.  

 
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 15/05/2023 PRIMEIRA PUBLICAÇÃO 
Monica Martins dos Reis   

Analista de RH  
Roberta Cracco 
Gerente de RH 

 

 

Identificação Responsável Local Proteção Retenção Disposição 
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