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1. OBJETIVO 

Orientar o colaborador na elaboração e execução dos processos para obrigação DIRF  

2. RESPONSABILIDADES 

O setor de RH é o responsável na geração do arquivo DIRF referente pagamentos transitados na folha de 
pagamento e declarados ao e-social.  

3. DESCRIÇÃO 

Anualmente é obrigatório declarar para Receita Federal a obrigação DIRF - Declaração do Imposto sobre a 
Renda Retido na Fonte. O prazo legal costuma ser o último dia útil do mês fevereiro (28), o governo sempre 
divulga Instrução Normativa com as regras para declaração e prazo de entrega. A obrigação consiste em 
informar para o governo os valores retidos a título de imposto sobre os salários e disponibilizar essa mesma 
informação para o colaborador através do documento Informe de Rendimentos. 

3.1 GERAR, CONFERIR, APROVAR E ENVIAR DIRF 

A DIRF é a declaração do imposto retido na fonte, sendo que uma parte do arquivo é gerada pelo RH e 
outra parte do arquivo é gerada pela área fiscal. Deve ser transmitido para o governo 1 (um) arquivo 
por empresa, por este motivo, o profissional Controller unifica as informações e consolida antes de 
transmitir. 

3.1.1 GERAR ARQUIVO E CONFERIR 

Antes de gerar o arquivo DIRF é recomendável que o profissional de RH faça a leitura do manual 
disponibilizado anualmente pela TOTVS. Esse manual auxilia na checagem das parametrizações 
do sistema e possíveis mudanças de leiaute por parte do governo. A TOTVS sempre atualiza a 
versão do sistema para atender a obrigação anual.  

Baixar o manual no endereço: https://rhinforma.totvs.com 

Veja exemplo da página da TOTVS 

 

https://rhinforma.totvs.com/
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Após a leitura do manual e checagem dos parâmetros, inicia-se as etapas para geração dos 
arquivos. Executar os programas FP5900 e FP5960. 

Programa FP5900 – Tarefas imposto de renda geração informações DIRF 

Pasta parâmetros 

 

Pasta impressão 

 

Após execução do programa FP5900 o sistema apresenta relatório txt em tela. 
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Próximo passo acessar o programa FP5960 

Pasta parâmetros 

 

Pasta digitação 
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Pasta impressão 

 

Após execução do programa FP5960, o sistema demonstra relatório txt em tela e salva na pasta 
da rede arquivo txt “DIRF” que será importado no aplicativo da Receita Federal. 

 

 

Arquivo DIRF 
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Validador programa DIRF, necessário baixar o aplicativo que fica disponível anualmente na página 
da Receita Federal. https://www.gov.br/receitafederal/pt-br/centrais-de-conteudo/download/pgd/dirf 

 

 

Conferir valores utilizando a planilha excel criada para esta finalidade. 

 

Após a validação, enviar e-mail para o Controller, mencionar onde foram salvos os arquivos para que 
ele possa consultar e copiar o txt que será unificado com a parte da equipe fiscal. 

https://www.gov.br/receitafederal/pt-br/centrais-de-conteudo/download/pgd/dirf


 

PROCEDIMENTO 

OBRIGAÇÃO ACESSÓRIA – ANUAL DIRF 

Identificação: 

PRO-RH-023 
Versão: 

01 

 

6/7 

 

 

3.2 DISPONIBILIZAR OS INFORMES DE RENDIMENTOS AOS COLABORADORES 

Os Informes de Rendimentos são disponibilizados normalmente a partir do mês fevereiro, na 
ferramenta MEU RH. (Opção > pagamento > Informe de Rendimentos > Download) 

 

 
 
4. REFERENCIAS 

• CLT – Consolidação das Leis Trabalhistas  
 

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 
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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 

- - - - - - 


