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1. OBJETIVO 

Orientar o colaborador na elaboração e execução dos processos de conferência. do encargo IRRF. 

2. RESPONSABILIDADES 

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

3. DESCRIÇÃO 

Após o fechamento da folha de pagamento é necessário gerar o encargo IRRF – Imposto de Renda retido 
sob os valores pagos na folha. O sistema de folha oferece relatórios para consulta e conferência dos 
valores descontados dos colaboradores e que devem ser recolhidos para o governo. 
 

3.1 GERAR RELATÓRIO E CONFERIR IRRF 

Os relatórios disponíveis para geração e conferência do IRRF, são: FP4180 e FP3595. Necessário 
gerar esses relatórios e compará-los com o resumo sintético da folha fiscal FP4000. Salvar esses 
relatórios na rede/nuvem, para depois enviá-los por e-mail no momento da aprovação do encargo. 
 
Programa FP4180 
Pasta seleção: 
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Pasta classificação 

 
 
Pasta parâmetros 

 
 
Pasta impressão 
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Após executar o sistema demonstra relatório txt com as informações dos valores retidos de IRRF. 
Salvar este relatório para comparar com o arquivo DARF do programa FP3595. 
 

 
 
 

3.1.1 EMITIR DARF (IR) 

Para emitir o DARF (documento sem valor legal, utilizado apenas para conferência do valor), 
utilizar o programa FP3595. 

Pasta parâmetros 

 
 
Pasta seleção 
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Na aba Impressão selecione no campo “Destino” o item “Terminal”  

 

Após executar o sistema demonstra arquivo pdf com informação do valor a ser recolhido. Salvar 
este arquivo para enviá-lo por e-mail no momento da aprovação do encargo IRRF. 

 

3.2 VALIDAR VALORES DE IRRF NA PLANILHA EXCEL 
 

A planilha modelo está com as fórmulas necessárias para a validação dos valores. Preencher as 
abas dos estabelecimentos com os valores da folha fiscal e na aba consolidado preencher o valor 
demonstrado no arquivo DARF FP3595.  
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3.3 ENVIAR ENCARGO IRRF PARA APROVAÇÃO 

Após a geração dos relatórios e conferência do encargo, enviar as informações por e-mail para 
aprovação do gestor de RH e Controller. 
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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-027-01_CALCULAR ENCARGOS SOCIAIS - IRRF.  

 
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 
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