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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer a Emissão da Guia INSS 

no Sistema TOTVS RM.  
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I. Emissão Guia INSS 

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

 
 

b) Selecionar a aba “Encargos” depois a opção Guia de INSSGuia de INSS. Conforme imagem abaixo. 
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c) Abrirá um aviso. Caso a condição esteja correta clique em “OK”. 

 

d) Abrirá o Assistente para Geração de Guia de INSS. Clique no botão “Avançar”. 
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e)  Informe os parâmetros para Geração da Guia de INSS. 

 

 

1) Campo Competência/ este campo possui preenchimento obrigatório. Informe referente a qual 
competência quer a emissão da guia. 

2) Campo Data de Recolhimento/ este campo possui preenchimento obrigatório. Informe a data referente 
a vencimento da guia. 

3) Campo Código de Pagamento/ este campo possui preenchimento obrigatório. Informe o código de 
pagamento. 

4) Campo Tipo de Guia/ este campo possui preenchimento obrigatório. Opte se a guia emitida será 
referente a Folha ou ao 13º. 

5) Campo Percentuais para Cálculo/ este campo possui preenchimento obrigatório. Informe as 
porcentagens conforme necessidade. 

6) Campo Recolhimento em Atraso/ este campo não possui preenchimento obrigatório. Caso o 
recolhimento esteja atraso marque o campo e informe as porcentagens referentes a juros e multa. 

Obs: Caso queria definir parâmetros referente a funcionários clique no botão “Seleção de Funcionários”. 

Após preencher os campos necessários clique no botão “Avançar”. 
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f) No campo “Opções de Impressão” mantenha o campo “Imprime Valores Negativos” marcado. O Código já 
virá definido automaticamente pelo sistema. Clique em “Avançar”. 

 

g) Nos parâmetros de integração não será selecionado nada. Clique apenas no botão “Avançar”. 
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h) Selecione a coligada que deseja gerar o arquivo e clique no botão “Avançar”. Caso queira parametrizar algo 
dentro da coligada referente a seções, selecione a coligada que deseja e clique no botão indicado pela seta  
"Adicionar parâmetros à coligada". 

 

i) Para finalizar o processo clique no botão “Executar”. 
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j) Caso queira conferir os valores antes de gerar a guia, vá a aba “Valores da Seção  1”, clicando na seta você 
verá os valores referente a cada seção. 

 

k) Caso queira gerar somente a guia para impressão vá a aba “Seções” e clique no botão marcado “Gerar guia 
de INSS”. Caso queira salvar a guia, selecione a opção gerar arquivo, escolha a pasta destino e clique no 
botão para gerar a guia. 

 


