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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer a Geração de Arquivo 

do CAGED no Sistema TOTVS RM.  
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I. Geração Arquivo CAGED 

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

 

b) Selecionar a aba “Encargos” depois a opção “CAGED”. Conforme imagem abaixo. 
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c) Abrirá o Assistente de geração do CAGED. Deve-se clicar no botão “Avançar”. Conforme imagem. 
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d) Ajuste os parâmetros para a geração do CAGED conforme instruções abaixo. 

 

1) Campo Competência/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve-se preencher o mês e o ano 

que deseja gerar o arquivo; 

2) Campo Tipo CAGED/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve marcar a opção “Mensal”; 

3) Campo Convênio MTB/ este campo possui preenchimento automático conforme competência. 

4) Botão Seleção de Funcionários/ neste botão deve-se definir quais os tipos de funcionário, situação e 

forma de recebimento serão buscados para o CAGED; 

5) O campo Imprime apenas seções com movimentação deve permanecer marcado, visto que o CAGED só 

trata seções com movimentações; 

6) Campo Localização do Arquivo/ este campo possui preenchimento obrigatório. Este campo define para 

qual pasta irá o arquivo gerado. Deve clicar na imagem de pasta e escolher o destino do arquivo. 

Após preencher todos os campos necessários deve clicar no botão “Avançar”. 
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e) Etapa referente aos dados da Empresa. 

 

1) Campo Alteração/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve selecionar a opção “Nada a 

atualizar”. Só deverá selecionar outra opção caso queira atualizar os dados cadastrais da Empresa; 

2) Campo Identificação/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve selecionar a opção CNPJ. 

Após preencher os campos necessários clique no botão “Avançar”. 
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f) A etapa de Dados do Responsável já vem preenchida automaticamente. Só deve clicar no botão “Avançar”. 
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g) Nesta etapa deve selecionar a coligada que deseja gerar o CAGED. Depois clicar no botão “Avançar”. 

 

h) Está etapa informa quais filiais que constarão no arquivo emitido. Clique no botão “Avançar”. 
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i) Para finalizar o processo de geração do arquivo de CAGED clique no botão “EXECUTAR”. 

 

j) O processo finalizará com sucesso e será gerado o arquivo na pasta destino escolhida. 

 


