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1. OBJETIVO 

Orientar o colaborador na elaboração e execução dos processos de cálculo e conferência de encargos 
sociais. 

2. RESPONSABILIDADES 

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

3. DESCRIÇÃO 

3.1 CALCULAR E APROVAR ENCARGOS SOCIAIS. 

Após o fechamento da folha de pagamento, é necessário gerar os encargos sociais (FGTS, INSS), 
inerentes ao vínculo empregatício. Os cálculos dos encargos são feitos no sistema TOTVS e conferidos 
com uma planilha de simulação. As guias de todos os encargos são geradas para a validação do gestor e 
aprovação do Controller. Com a aprovação, os títulos gerados, devem sem integrados no sistema para 
serem contemplados no fechamento contábil. 
 

3.2 CALCULAR E CONFERIR FGTS  

Analista gera no sistema TOTVS o arquivo GFIP com a informação dos valores de FGTS/INSS. 
Em seguida importa esse arquivo no programa SEFIP e gera os relatórios para conferência dos 
valores em uma planilha de simulação, o analista insere os eventos da folha, a base de cálculo e 
verifica se o valor da guia confere com o valor simulado. Se apresentar diferenças, os valores são 
revisados. As guias são impressas após a conferência. 

3.2.1 GERAR ARQUIVO SEFIP 

Para gerar o arquivo SEFIP no sistema de folha, acessar o programa FP6010. Este arquivo txt 
será salvo na rede/nuvem para importação no aplicativo do governo. 

Pasta parâmetros 
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Pasta digitação 

 

Pasta Empresa Centralizadora – CNPJ matriz 

 

Pasta retenção: já vem preenchida. 
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Pasta impressão 

 

Após executar o sistema irá demonstrar em tela arquivo txt SEFIP – Meio Magnético e “salvará” no 
diretório de rede o arquivo a ser importado no aplicativo do governo. 

Relatório demonstrado em tela 

 

Arquivo gerado na pasta da rede para importação no aplicativo do governo. 
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3.2.2 IMPORTAR ARQUIVO SEFIP NO APLICATIVO DO GOVERNO 

É necessário ter instalado na máquina o aplicativo do governo SEFIP. 
Buscar o arquivo SEFIP.RE que foi salvo na rede e importá-lo no validador do governo. 

 

 

O aplicativo do governo faz a leitura dos valores informados no txt, e depois gera um “código 
chave” que deverá ser transmitido no conectividade social ICP. 
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Após a transmissão do arquivo “código chave” no conectividade social ICP, o sistema do 
governo retorna o arquivo “Protocolo” confirmação de que a declaração foi recepcionada. E a partir 
desse protocolo é gerada as guias de FGTS para recolhimento do encargo. 

Efetuar a leitura desse protocolo no aplicativo SEFIP, para geração das guias de FGTS. 

 

 

3.2.3 ENCARGO INSS 

A partir da vigência do ESOCIAL o encargo INSS não é mais gerado pela SEFIP. Desde 2018 o 
encargo INSS é apurado após a entrega dos arquivos xml S1200 e S1210 da folha de pagamento. 
O ESOCIAL recebe os xml e depois disponibiliza na DCTFWeb a guia DARF INSS. 

Para gerar os arquivos xml S1200 e S1210, é necessário executar os programas FP9823 e 
FP9824. Depois acessar o monitor FP9850 para transmitir as informações ao governo ESOCIAL. 

Programa FP9823 
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Programa FP9824 

 

FP9850 – Selecionar o tipo de arquivo XML, que deseja transmitir. 
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3.2.4 CONFERÊNCIA DOS ENCARGOS FGTS E INSS 

Ambos os encargos FGTS e INSS são conferidos nas planilhas de excel. Todas as declarações 
feitas ao governo: SEFIP/Conectividade Social ICP e ESOCIAL/DCTFWeb, deverão ser idênticas 
ao relatório da folha fiscal FP4000 e FP3720. 

Programa FP3720 
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Planilha de conferência INSS 
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Planilha de conferência FGTS 

 

3.2.5 APROVAÇÃO DOS ENCARGOS 

Enviar e-mail para aprovação dos encargos, ao gestor de RH e Controller. 

 

4. REFERENCIAS 

• CLT – Consolidação das Leis Trabalhistas  
 

5. RISCOS 

• Passivo trabalhista; 

• Falhas na execução do processo; 

• Prejuízos financeiros e legais; 
 
 

6. CONTROLE DE RISCOS 

• PRO-RH-022-01_CALCULAR ENCARGOS SOCIAIS - INSS E FGTS 
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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 30/05/2023 PRIMEIRA PUBLICAÇÃO 
Monica Martins dos Reis  

Analista de RH  
Roberta Cracco 
Gerente de RH 

 

 

Identificação Responsável Local Proteção Retenção Disposição 

- - - - - - 


