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INPREV DIRF — Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte

Historico das alteragoes

Revisao Data Descrigao
00 15/4/2019 Elaboragdo inicial
1- Unidade Gestora: Servigo Administrativo.

2 - Regulamentagdo utilizada: Normas e regulamentos normatizados pela Receita Federal.

3- Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos neste
processo, bem como descrever as atividades que sdo necessdrias para executar o processo de
emissdo da DIRF — Declaracdo de Imposto de Renda retido na fonte, assegurando desta forma a
padronizacao de execuc¢do, desempenho, qualidade e reprodutividade deste processo.

4- Aplicagao: Aplica-se a area de Servico Administrativo.

5-  Defini¢cdes: Nao aplicavel.

6 - Mapeamento do Processo:

Elaborado: Aprovado: Cadigo e revisao: M-023 — Rev.00
Wélem Renata Pereira Edson Crepaldi Retori Data: 15/4/2019
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DIRF - Declaragiio de Imposto de Renda Retido na Fonte

Passo 10

Gerar o arguivo no
sisterna Conarm

Antes de iniciar o
processo, Ver com
a Conam se os
arguivos ja estdo
atualizados

Passo 20

Y

Providenciar aimpressdo do
Irforme de Rendimentos para
entrega aos servidores
interessados

Servigo Administrativo

Entregar a declaragio ao
solicitante

Descrigao das Atividades:

Passo 10:

Gerar o arquivo no sistema CONAM:

e Logar no CONAM

e Langar os rendimentos recebidos acumuladamente

e Gerar o arquivo no sistema préprio de folha de pagamento.

e Imprimir as fichas financeiras e o Informe de Rendimentos do sistema para conferéncia.
e Apds todos os ajustes necessdrios, gerenciar o arquivo para importacao

Passo 20:

Providenciar a impressdo do Informe de Rendimentos para entrega aos servidores interessados:

Abrir o Programa da DIRF atualizada instalado no computador

Logar no Programa da DIRF

Abrir pasta DIRF (ano base)

Copiar o arquivo e importar para o arquivo DIRF

Transmitir o arquivo para a Receita Federal utilizando o “token digita
Em seguida comparar os informes de rendimentos conferidos do sistema com os emitidos
pela DIRF

Providenciar a impressdo do Informe de Rendimentos para entrega aos servidores
interessados.

I”

Nota: As despesas médicas ndo saem no informe da DIRF, solicitar ao aposentado/pensionista
gue solicite o relatorio de despesas no sindicato dos servidores publicos - SINDSERVA
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8 - Documentos vinculados a este manual:

e Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte.
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