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1. OBJETIVO 

Orientar o colaborador na elaboração e execução dos processos de integração da Folha Fiscal.  

2. RESPONSABILIDADES 

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

3. DESCRIÇÃO 

3.1 INTEGRAR A FOLHA FISCAL COM A CONTABILIDADE 

Encerrada as conferências de folha e encargos, a próxima etapa é a geração dos relatórios mensais 
que serão compartilhados e integrados com a contabilidade. Alguns relatórios são encaminhados por e-
mail e outros são integrados automaticamente entre os módulos folha x contábil. 

3.1.1 CALCULAR PROVISÕES 

Para executar o cálculo da provisão, seja de colaboradores CLT ou estagiários o processo é o mesmo, 
basta clicar com botão direito do mouse e selecionar tipo funcionários ou tipo terceiros. 

Acessar o programa FP3060. 

Pasta parâmetros: clicar em executar 

 

Após executar o sistema demonstra relatório txt. mencionando que o cálculo foi concluído. 

 

 

 



 

PROCEDIMENTO 

INTEGRAR A FOLHA FISCAL COM A 
CONTABILIDADE 

Identificação: 

PRO-RH-028 
Versão: 

01 

 

2/11 

3.1.2 EMITIR RELATÓRIO DEMONSTRATIVO CONTÁBIL 

A finalidade dos relatórios contábeis é integrar os valores que transitaram na folha de pagamento com 
suas respectivas contas. Sendo que a integração acontece de forma sintética, a equipe contábil não 
tem acesso os valores abertos analítico de colaboradores, recebem apenas o resumo sintético total dos 
eventos por centro de custo. 
 
Para gerar o demonstrativo contábil, acessar o programa FP4040 
 
Pasta seleção: 

 
 
Pasta classificação: 
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Pasta parâmetros: já vem preenchida com informação do mês vigente. 
 

 
 
Pasta impressão: 
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Após executar o sistema irá demonstrar o arquivo txt. que deverá ser salvo na rede ou nuvem, para 
depois ser compartilhado por e-mail com a equipe contábil. 
 

 
 
 

3.1.3 EMITIR RELATÓRIOS DE PROVISÃO FÉRIAS E 13° SALÁRIO 

Para gerar o relatório de provisão de férias, acessar o programa FP4100. 

Pasta classificação: 
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Pasta parâmetros 

 

 

Pasta seleção 
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Pasta impressão 

 

Após executar o sistema demonstra o relatório txt. que deve ser salvo na rede/nuvem para compartilhamento 

por e-mail com a equipe contábil. 

 

Para gerar o relatório de provisão do 13° salário, acessar o programa FP4080. 

Pasta classificação: 
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Pasta parâmetros 

 

Pasta seleção 
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Pasta impressão 

 

Após executar o sistema demonstra o relatório txt. que deve ser salvo na rede/nuvem para compartilhamento 

por e-mail com a equipe contábil. 

 

3.1.4 CONTABILIZAR 

A última etapa é a integração automática entre os módulos de folha x contábil. Esse processo é 
executado uma vez e gera um lote, cujo a visualização somente é da equipe contábil. 

Acessar o programa FP3310 

Pasta seleção 
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Pasta parâmetros 

 

Pasta impressão 
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Após executar o sistema irá demonstrar mensagem: Integração realizada com sucesso! 

 
 

3.1.5 COMPARTILHAR RELATÓRIOS COM EQUIPE CONTÁBIL 
 
Ao final de cada mês é obrigatório enviar os relatórios contábeis para equipe contábil, normalmente 
disparar informação para: gestores e analistas da equipe, conforme modelo abaixo: 
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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 

• PRO-RH-028-01_INTEGRAR A FOLHA FISCAL COM A CONTABILIDADE  

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 22/05/2023 PRIMEIRA PUBLICAÇÃO 
Monica Martins dos Reis  

Analista de RH  
Roberta Cracco 

Gerente RH 

 

 

Identificação Responsável Local Proteção Retenção Disposição 

- - - - - - 


