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DIRF – Declaração de Imposto de Renda Retido na Fonte

Histórico das alterações
Revisão Data Descrição

00 15/4/2019 Elaboração inicial

1 - Unidade Gestora: Serviço Administratvoo

2 - Regulamentação utliiada: Normas e regulamentos normatiados pela Receita Federalo

3 - Objetvo: Este manual tem por objetvo determinar as responsabilidades dos envolvidos neste
processo, bem como descrever as atvidades que são necessárias para executar o processo de
emissão da DIRF – Declaração de Imposto de Renda retdo na fonte, assegurando desta forma a
padroniiação de execução, desempenho, qualidade e reprodutvidade deste processoo

4 - Aplicação: Aplica-se à área de Serviço Administratvoo

5 - Definições: Não aplicávelo

6 - Mapeamento do Processo:

Elaborado: Aprovado: Código e revisão: M-023 – Rev.00

Wélem Renata Pereira Edson Crepaldi Retori Data: 15/4/2019
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7 - Descrição das Atvidades:

Passo 10:

Gerar o arquivo no sistema CONAM:
 Logar no CONAM
 Lançar os rendimentos recebidos acumuladamente
 Gerar o arquivo no sistema próprio de folha de pagamentoo
 Imprimir as fchas fnanceiras e o Informe de Rendimentos do sistema para conferênciao
 Após todos os ajustes necessários, gerenciar o arquivo para importação

Passo 20:

Providenciar a impressão do Informe de Rendimentos para entrega aos servidores interessados:
 Abrir o Programa da DIRF atualiiada instalado no computador
 Logar no Programa da DIRF
 Abrir pasta DIRF (ano base)
 Copiar o arquivo e importar para o arquivo DIRF
 Transmitr o arquivo para a Receita Federal utliiando o “token digital”o
 Em seguida comparar os informes de rendimentos conferidos do sistema com os emitdos

pela DIRF
 Providenciar  a  impressão  do  Informe  de  Rendimentos  para  entrega  aos  servidores

interessadoso
Nota: As despesas médicas não saem no informe da DIRF, solicitar ao aposentado/pensionista
que solicite o relatório de despesas no sindicato dos servidores públicos - SINDSERVA
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8 - Documentos vinculados a este manual:

 Declaração do Imposto de Renda Retdo na Fonteo
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