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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer o Cadastro e Cálculo de 

Férias no Sistema TOTVS RM.  
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I. Acesso ao Cadastro 

a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecione RH Folha de Pagamento. 

 

b) Selecionar aba “Administração de Pessoal” depois a opção “Funcionários”. Conforme imagem abaixo: 
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c) Escolha um filtro que melhor lhe sirva e clique no botão “EXECUTAR”. Serão apresentados registros já 
cadastrados que respeitem a condição de filtro informada. 
 

 
 

II. Cadastro Período Aquisitivo 
d) Dentro do cadastro do funcionário escolhido, selecione o mesmo e clique no botão de cadastro de períodos 

aquisitivos. Abrirá os anexos com todos os períodos aquisitivos do funcionário. Caso queira inserir um novo 
clique no botão de folha em branco dentro dos anexos. Conforme imagem. 
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e) Preencha os seguintes campos conforme informações abaixo. 

 

1) Campo Início Período Aquisitivo/ este campo possui preenchimento obrigatório.  Deve-se colocar data início 

do período aquisitivo. 

2) Campo Fim Período Aquisitivo/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve-se colocar data fim do 

período aquisitivo. 

3) Campo Situação do Período/ este campo possui preenchimento obrigatório. Caso esteja cadastrando o 

período aquisitivo vigente deve marcar a opção “Aberto”, caso esteja marcando período aquisitivo futuro 

deve marcar a opção “Fechado”. 

Após preencher os campos necessários clique no botão “OK”. 

Obs: Todos os períodos aquisitivos futuros são criados com a Situação “Fechado”. Isto, para que o sistema 
entenda que não é o período aquisitivo atual do funcionário. Quando o período aquisitivo atual é finalizado, ele 
passará para o status "Fechado" e, existindo período futuro cadastrado, o sistema passará o status dele para 
“Aberto”. 
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III. Cadastro Período Gozo de Férias 

f) Para incluir o gozo de férias, deverá clicar editar o Período Aquisitivo, ir na aba “Período de Gozo”. 

 

g)  Uma vez na aba de “Período de Gozo” você poderá editar um período já cadastrado ou incluir um novo 

clicando no botão de folha em branco, caso não haja nenhum período cadastrado. Conforme imagem. 
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h) Para inclusão de um Período de Gozo preencha conforme orientação abaixo. 

 

1) Campo Data Início/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve-se preencher com data do início do 

gozo. 

2) Campo Data Fim/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve-se preencher como data fim do gozo. 

3) Campo Data Pagamento/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve-se colocar data que será 

efetuado o pagamento das férias. 

4) Campo Data de Início do Aviso/ este campo possui preenchimento obrigatório. Preencher conforme data de 

aviso. 

5) Campo Situação das Férias/ este campo possui preenchimento obrigatório. Optar por situação “Marcadas”, 

conforme imagem. 

Após preencher todos os campos necessários deve clicar no botão “OK”. 
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IV. Cálculo Férias 

i) Selecionar a aba “Férias” depois a opção “Cálculo”. Desta forma poderá fazer o cálculo por funcionário. 

 

j) Informe os parâmetros para cálculo das férias, conforme instruções abaixo. 
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1) Botão Seleção de Funcionários/ deverá clicar neste botão e definir no campo disponível a chapa do 

funcionário que se quer realizar o cálculo de férias. 

2) Campo Período/ este campo possui preenchimento obrigatório. Preencher a data conforme período de gozo. 

Após preencher os campos necessários clique no botão “EXECUTAR”. 

V. Cálculo Férias Coletiva 

k) Selecionar a aba “Férias” depois a opção “Coletivas Globais”. 
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l) Defina os seguintes parâmetros para o cálculo das férias coletivas. 

 

 
1) Campo Período de Gozo/ este campo possui preenchimento obrigatório. Preencha a data inicial e final do 

período de gozo. 
2) Campo Férias/ este campo possui preenchimento obrigatório. Preencha a data do aviso e a data de 

pagamento. 
3) Campo Opções/ este campo possui preenchimento obrigatório. É obrigatório a opção “Férias Coletivas” está 

marcada. Os outros campos são opcionais, devem ser marcados conforme necessidade. 
 

Após preencher os campos necessários clique no botão “EXECUTAR”. 


