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1. OBJETIVO 

Orientar o colaborador na execução dos processos de conferência e pagamento mensal da Folha salarial.  

2. RESPONSABILIDADES 

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

3. DESCRIÇÃO 

3.1 PAGAR FOLHA MENSAL  

Finalizada a conferência da folha, os próximos passos são: gerar arquivo SISPAG e importá-lo no banco; 
gerar títulos de pagamentos e integrá-los com o módulo de contas a pagar. O arquivo bancário será 
aprovado pelo Controller e a equipe de contas a pagar conhecerá os valores consolidados da folha 
através da integração 

3.2  GERAR ARQUIVO BANCÁRIO SISPAG 

Para gerar o arquivo bancário SISPAG, acessar o programa FP5547 

Pasta seleção: para que o sistema gere arquivo de todos os colaboradores e estabelecimentos, basta 
deixar a seleção aberta em branco. 
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Pasta Classificação: 

 

Pasta parâmetros: 
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Pasta impressão 

 

O sistema irá gerar o arquivo txt no local onde foi informado na pasta parâmetros, normal no diretório 
c/temp. 

 

 

 
3.3 INTEGRAR FOLHA COM O MÓDULO DE CONTAS A PAGAR 

3.3.1 GERAR TÍTULO DE PAGAMENTO 
Para gerar os títulos de pagamento, acessar o programa FP4410. 
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Pasta parâmetros: 

 
 
Pasta seleção: 

 
 
Pasta impressão 
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O sistema irá demonstrar em tela arquivo txt dos títulos gerados. 

 
 
 
 

3.3.2 MANUTENÇÃO DE TÍTULO 
 
Para realizar eventuais manutenções nos títulos, acessar o programa FP4420. 
 
Pasta parâmetros: localizar o título que deseja fazer a manutenção 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pasta Título: um exemplo de manutenção é alterar a data de pagamento ou o campo descritivo. 
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3.3.3 INTEGRAR TÍTULOS DE PAGAMENTOS 

Para integrar os títulos com o módulo de contas a pagar, acessar o programa FP4440. 

Pasta seleção: 
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Pasta parâmetros 

 
 
Pasta Log 
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Após executar o sistema irá demonstrar em tela arquivo txt com as informações dos títulos 
integrados entre os módulos: folha x contas a pagar. 

 

 
3.3.4 CONSULTAR DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO 

A regra parametrizada no sistema de folha é que os holerites fiquem disponíveis para consulta com 
1 (um) dia de antecedência a data do crédito. Por exemplo: crédito em conta dia 31/05, a consulta 
ao holerite fica disponível a partir do dia 30/05.  

O colaborador acessa o app MEU RH e consulta na opção: pagamento/envelope de pagamento.  

 

3.3.5 OUTRAS FORMAS DE CONSULTAR O DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO 

O demonstrativo de pagamento fica disponível para consulta no app MEU RH (1) um dia antes do 
pagamento. 

E nesse mesmo prazo de (1) um dia antes do pagamento o empregado recebe no e-mail arquivo 
zipado do envelope de pagamento, que é mais uma opção de acesso. 

ATENÇÃO: para que os e-mails cheguem aos destinatários com o endereço de remetente da “RH” 
é preciso estar logado no TOTVS com usuário e senha de RH que foi criado exclusivamente para 
essa rotina. Motivo: se o processo for executado pelo usuário comum os e-mails vão chegar aos 
destinatários com o nome do remetente que executou a rotina. 
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O analista de RH acessa o programa FP3500 – Emissão Coletiva de Envelopes. 

 

Na pasta > Classificação escolher a ordem que deseja disparar os e-mails.  

Por exemplo: ordem de matrícula 
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Na pasta > Parâmetros clicar na opção enviar Email e na sequência clicar na opção “Mais”, para 
preencher os campos necessários. 
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Na pasta > Seleção não precisa preencher nada, o sistema irá disparar para todos os empregados 
da empresa. 
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Na pasta > Log clicar na opção arquivo e batch, e em seguida executar. Depois preencher o 
servidor que irá executar os disparos coletivos dos envelopes. 

 
 

 
Abaixo modelo da mensagem que cada colaborador recebe no e-mail. 
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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; 

• Prejuízos ao colaborador ao não receber seus benefícios corretamente 
 
 

6. CONTROLE DE RISCOS 

• N/A 
 

7. CONTROLES INTERNOS / KPIs 

• N/A 
8. CONTROLE E RASTREABILIDADE 

 

 

 

 

 

Identificação Responsável Local Proteção Retenção Disposição 

- - - - - - 
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9. CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

01 24/04/2023 Primeira Publicação 
Monica Martins dos Reis  

RH  
Roberta Grecco 

RH 

02 01/10/2024 Inclusão do item 3.3.5 
Monica Martins dos Reis  

RH 

Cristina Nunes de 
Lima  
RH  

 

 

 


