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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de Como Fazer Cadastro FAP no 

Sistema TOTVS RM.  
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I. Cadastro FAP 

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

 

 

b) Selecionar aba “Administração de Pessoal” depois a opção Seções. Conforme imagem abaixo. 
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c) Escolha o filtro ou crie o filtro que você deseja utilizar e clique no botão “EXECUTAR”. Serão apresentados 

somente os cadastros de acordo com o filtro escolhido. 

 

d) Você deve dar dois cliques em cima do cadastro da seção, pois o FAP é um anexo da Seção. 

OBS: Você só fará cadastro do FAP e atualizações em seções com a quebra ??.??.?? 
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e) Uma vez o cadastro da Seção aberto na tela, deverá ir em AnexosFAP por Estabelecimento Empresarial. 

 

f) Uma vez na tela de cadastro, clique no ícone indicado para incluir novo. Caso queira fazer atualização em um 
cadastro existente, dê dois cliques em cima do cadastro para edição. 
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g) Siga os passos indicados abaixo: 
 

 
 
 
1) Campos Início de Vigência do FAP e Fim de Vigência do FAP/ este campo possui preenchimento obrigatório. 

Deve colocar data inicial e a data final. 

2) Campo Descrição/ este campo não possui preenchimento obrigatório. Trata-se da descrição do cadastro. 

3) Clicar no ícone indicado para incluir as alíquotas para o FAP. 
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Abrirá a tela de cadastro das alíquotas. 

 

1) Campos Início de Vigência da Alíquota e Fim de Vigência da Alíquota/ este campo possui preenchimento 

obrigatório. Deve colocar data inicial e a data final. 

2) Campo Valor/ este campo possui preenchimento obrigatório. Colocar o percentual da alíquota. 

Após preencher as informações necessárias clique no botão “OK”. 

h) Para finalizar o cadastro clique no botão “OK”. 

 


