PRCIMTO Sistema: TOTVS RM

INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Codigo: POP.0065.00

Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE DIRF

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessdrias de como fazer o Cadastro de DIRF no

Sistema TOTVS RM.

indice
[ ACESSO Q0 CAOASTIO c.uteiiiiieitiieitte ettt e ettt e ettt ettt e st e e s bt e e s ube e s bt e e bteesabeesbbeasabeesabeeesabeesabeeeabbeesabeeeabeeaabeesnteesabeeenres 2
Il.  Aba Geral | Apds Avancar e clicar em "Adicionar Pardmetros a coligada" .........ccceeecveiiiieciee e 4
a) 12 Passo: Para emissdo dos relatdrios verifique a sele¢do de funcionarios, o cddigo de quebra e periodo
(] ECTE =T o Lol - T OO ST T OO OSSO PRV STOPPO 4
Il Pardmetros para a geracdo da DIRF/Informe de ReENdiMentos........ccveiveeiieiiiiiieciecre ettt 4
V. Selecionar fUNCIONATIOS OU QUEONOMOS: ...c..eiriiiiiiiieiieste ettt ettt sttt et e bt e sieesan e sr e e ne e b e e s reesmeeenneenreens 5
V. FGTS = AVISO PreVIO . .ueieiieiieti ettt ettt ettt ettt e b e bt e s bt e s he e s at e et e et e e ebeesaeesatesabeeabeeabeenbeeameesaeeenteenteens 9
VL. (@] oTolo o e [l =T 0 V1Y [ RS 12
VILI. INFOrME A& RENAIMENTOS ..ttt b e sttt e e e bt e sbe e saeesabe s be e beesbeesmeesmteenseeteens 13
VIIl.  Modelo de Informe de Rendimentos “DETALHADO” para auxiliar na conferéncia de valores........c..ccccveeenneee. 14
IX. (D] |y o oF- [ = W o] o £=T =T o ol - [PPSR 16
ELABORAGAO APROVAGAO
e Analista de Processo ¢ Coord. Desenv. de Sistemas
* Claricelene Neves ¢ Michel Cordeiro

Data: 09.07.2015 Pagina 1 de 19



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Codigo: POP.0065.00 ¢,
- : \Z
PROITO Sistema: TOTVS RM Y,

Y )

v, CEUMA
) !
Y2 GRUPO EDUCACIONAL

Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL =) (/.= CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE DIRF

INTEGRAR

Acesso ao Cadastro

a) 12 Passo: Geragao da DIRF (arquivo de importacdo e Relatérios conferéncia) e Informe de Rendimentos: Para
emissdo dos relatorios acesse: Relatorios | DIRF/Informe de rendimentos

DIRF

Bem-vindo ao Assistente de Geragdo da DIRF/Informe de Rendimentos

Processo responsével por gerar:
- DIRF em Arquiva;
- DIRF para Conferéncia;
- Log da DIRF;
- Informe de Rendimentos;
- Informe de Rendimentos por E-mail.

TOT vs Perfil de Pardmetros

Teste - ‘/ X
|| Salvar perfil ao concluir

Para continuar, cligue em ‘Svancar'

Descrigdo do Processo

Opgles [Avancaw J [ Cancelar |

4

Serd apresentada a tela de parametrizagdo da geracdo dos relatérios. Através deste mddulo, é possivel imprimir:

¢ Informe de rendimentos;

e Informe de rendimentos detalhado;
e DIRF em arquivo;

e DIRF para conferéncia;
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0065.00
PRCIFTO Sistema: TOTVS RM
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE DIRF

GRUPO EDUCACIONAL

CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTFERAR

DIRF

GeragaodaDIRF e lnforme de Rendimentos O
Infarme oz pardmetros de Selecio e o que zerd gerado no final do processa. TOTUS

Cuebra de Segdo Competénda Inicial

| i Més Inicio:  Més Fim:  Ano:

1 R 12 ] |01 |2

£ -

Frerrn B ok Bassey Cédiga do Relatério - DIRF para Conferéneia:

Selegdo de funcionarios @ - e FOPRELOOO7 DIRF para Conferéncia (=)

Cadigo do Relatério - Informe de Rendimentos:
Situagio ACDEFGILMOPRSTUWYT )

FOPRELDOOE  Informe de Rendimentos
-gzgebimento ";:E‘%E:';';;mmsm (7) DIRF para Conferéncia E]
[ Utilizar Layout M odificado - DIRF em Arquiva

@ Informe de Rendimentos Gerador de Saidas - DIRF em Arquiva:

Opgoes de Selegdo

Selecionar funcionarios ou autdnomos Opgies
() apenas com IRRF [T] Considera movimentagio de competéncia anterior para bransferidos
@ ©om IRRF ou rendimentos acima de R$E.000.00 ou [ Selecionar somente funciondrios com CPF preenchido

= aszsalaniado com rendimentos acima de R$26.816.55
[ Agrupar funciandrias sem CFF como um dnica funcionrio

() Todos - A o B
- [7] Desconsidera N2 de dependentes no més da rescisdo por ansferéncia

Localizagéo dols) arquivo(s):
Salvar alz] arquivalz] na pasta:

clwsers'rafael figueiredodesktop &=

’ < Waltar ” Awangar » ] ’ Lancelar

b) 29 Passo: Cédigo do Relatério - DIRF para Conferéncia

Informe o relatdrio que serd gerado quando selecionado para gerar no final do processo a opc¢do "DIRF para
conferéncia".

c) 32Passo: Cédigo do Relatério - Informe de Rendimentos

Informe o relatdrio que serd gerado quando selecionado para gerar no final do processo a opgao "Informe de
Rendimentos".

Obs.: Caso ndo apresente nenhum relatdrio nessa tela, serd necessario que realize primeiro a importagdo desses
relatdrios através de Relatérios> Gerador.Net (Preview). As estruturas dos relatérios estdo disponiveis no diretdrio
"totvs\CorporeRM\ObjetosGerenciais\Relatorios".

d) 42 Passo: Localizagdo do(s) arquivo(s)

Informe o caminho onde o(s) arquivo(s) da DIRF sera(do) gravado(s).
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Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL =3 (/== CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE DIRF

INTEGRAR

[I. Aba Geral | Apés Avancar e clicar em "Adicionar Parametros a coligada”

a) 12 Passo: Para emissdo dos relatorios verifique a selecdo de funciondrios, o cddigo de quebra
periodo referéncia.

a5 Pardmetros Coligada -7 |zl
Coligada: 1 - TOTYS 54
Geral Campo 3- Rend. Tribut. Dedugdies e IRRF Campo 4- Rend lzentoz & ndo Tribut. Campo 5- Rend zujeitos Trib 4 ¥
: Ewvertoz
Usar Pardmetros Especificos Selecdn de funcionarios @) RestiuicZo de IRRF:
. Chapa <nenhum: _
Quebra de Segio Situagio ACDEFGILMOFPRSTIMVY . N ) ; ) LJ
P = Tipo ABCDEFIMNOPRETIDG 13® Pago pela Previdéncia sobre Licenca Matemidade:
: — Recebimento  DHMOPQST D
Filtra Howo Fltre 20

Férmula Selec <nenhum>

Pardmetros Especificos | Informe de Rendimentos

[] Cansidera maovimentag3o de competéncia anterior para bransferdas

Opgdes de Selecdo
Selecionar funcionarios ou auténomos Opgdes

- apenas com IRRF Uza filro de selecio ao gerar DIRF em arquivo

com IRRF ou rendimentos acima de A$6.000.00 ou [ Selecionar somente funcionarios cam CPF preenchida
- assalariado com rendimentos acima de R$26.816,55
[] Agrupar funciondrios sem CPF coma um tnico funcionéria

@ Todas [ Descansidera M8 de dependentes no més da rescisdo par transferéneia
1] 9 H Cancelar
Il Parametros para a geracédo da DIRF/Informe de Rendimentos
e Eventos:
Eventos

Resztituicio de IRRF:

1322 Pago pela Frevidéncia szobre Licenga katermidade:

ama

e Evento de Restituicdo de IRRF

Informe o evento de restituicdo de IRRF que o sistema devera considerar no campo "Imposto de Renda Retido" do
Informe de Rendimentos e da DIRF. Este evento ndo deve ter o cddigo de calculo 122-Restituicdo IRRF, pois,

o evento de CC122 vai reduzindo automaticamente o valor do IR Retido para a DIRF, ndo sendo necessario informa-
lo neste campo e caso seja informado o valor do abatimento sera duplicado. Neste campo deve ser informado
apenas quando utiliza-se outro evento para restituicao de IRRF que ndo tenha o cédigo de cdlculo 122.
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Cédigo: POP.0065.00
i Sistema: TOTVS RM
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE DIRF

INTEGRAR

e 132 Pago pela Previdéncia sobre Lic. Maternidade
Preencher com o evento de 132 Salario Pago pela Previdéncia sobre Licenca Maternidade, lancado na ficha
financeira durante o periodo informado no campo ‘Periodo Referéncia’ para a empregada gestante com
afastamento iniciado entre 12/1999 a 31/08/2003, ou para segurada empregada doméstica, contribuinte individual,
trabalhadora avulsa e segurada especial. Nos demais casos este campo devera ficar em branco.

e Considera movimentacao de periodos anteriores para transferidos
| Considera movimentacdo de competéncia anterior para transferidos

Ao marcar este pardmetro, o sistema apresentara a mensagem abaixo:

~ b4 B
Aviso @

ATENCAQ!

Ao marcar este pardmetro, o sistema passara a considerar a movimentagio da
competéncia anterior a data de transferéncia. Este tratamento sera feito

para funcionarios com admissdo por transferéncia e em que a data de
transferéncia seja no primeiro dia de qualquer competéncia,

N&o marcando este pardmetro 0% eventos pagos em competéncia anterior ao
més da transferéncia ndo serdo considerados.

| b

e Opcoes de selecdo
Através dessa opcdo é possivel fazer consideragdes especificas para emissdo dos relatérios.

Opcides de Selecio
Selecionar funcionrios ou autdnomos

1 apenaz: com IRRF

- com IRRF ou rendirmentos acima de REE.000.00 ou
* aszzalanado com rendimentos acinma de R$26.816.55

) Todos

Selecionar funcionéarios ou autdbnomos:

Apenas com IRRF: Imprime apenas funciondrios que sofreram desconto de IRRF;

Com IRRF, ndo assalariado com rendimentos acima de RS 6.000,00 ou assalariado com rendimentos igual ou acima
de RS26.815,55: essa opcdo ird relacionar os funciondarios autbnomos e assalariados que, no ano calendério,
entraram em alguma das condic¢Bes descritas acima - (conforme IN RFB 1.216 de 15/12/2011).
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Cédigo: POP.0065.00
i Sistema: TOTVS RM
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE DIRF

INTFERAR

Todos: imprime todos os funciondrios independentemente de descontos de IRRF ou rendimentos superiores a RS
6.000,00 (auténomos e diretores), ou rendimentos igual ou superiores a R$26.815,55 (assalariados). Quando esta
opcdo é marcada, o sistema habilita o campo “Usa filtro de sele¢do ao gerar DIRF em arquivo”.

Com isso, o usuario poderd gerar a DIRF em arquivo utilizando o filtro de selecao, ou seja, poderd determinar quais
funcionadrios serdo ou ndo enviados para o arquivo.

Opc¢oes:
Opghes

| Uza filtro de zelecdo ao gerar DIRF em arquivo

Selecionar zomente funcionanoz com CPF preenchido
[] Agrupar funciondrios zem CPF como um dnico funcionario

Dezconzidera M2 de dependentes no més da rescizdo por transferéncia

Usa filtro de selecdo ao gerar DIRF em arquivo
Marque este parametro, para que o filtro de sele¢ado criado seja utilizado durante a geracao da DIRF em arquivo.
Selecionar apenas funcionarios com CPF preenchido

Ao marcar este parametro, o sistema selecionard apenas os funciondrios que tenham CPF preenchidos em seus
cadastros.

Agrupar funcionarios sem CPF como um Unico funcionario

O sistema emitira o relatdrio do Informe de rendimentos com o somatério dos valores dos funciondrios que ndo tem
CPF cadastrado.

Desconsidera numero de dependentes no més da rescisdo por transferéncia

Ao marcar esta opcdo, os funciondrios com dependentes de IRRF transferidos no més nado terdo o nimero de
dependentes deduzido em duplicidade no més da transferéncia. Caso contrario, a dedugdo ocorrera duas vezes.

Associagcbes de eventos aos “Campos” da DIRF/Informe de Rendimentos

Na parte superior da tela de emissdo dos relatérios da DIRF, existem as abas onde devem ser informados eventos
correspondentes aos “Campos” da DIRF/Informe de Rendimentos.

e Aba “Campo 3 — Rend. Tribut. Dedugdes e IRRF”.

Data: 09.07.2015 Péagina 6 de 19



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cddigo: POP.0065.00 @\%’ CEUMA
SRGIEER Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Médulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE DIRF

INTEGRAR

Coligada 1 - TOTYS SA

Geral Campo 3- Rend.Tribut Dedugdes e IRRF T Campo 4- Rend.Isentos & ndo Tribut. T Campo 5- Rend.sujeitos Tribl" ¥
onfribuigio a Previdéncia de Estatutério

O XK <> M|g@ox

i Cédigo Descrigio

e Contribuicdo a Previdéncia Privada:
Informe o cddigo dos eventos que irdo compor os valores da contribui¢do. Nesta aba, ndo devem ser informados
eventos de desconto de INSS da previdéncia social (CC 3, por exemplo). Aqui deve(m) ser informado(s) o evento(s)
utilizado(s) para recolhimento da contribui¢do previdenciaria privada.
Estes valores também serao detalhados na DIRF no campo “Previdéncia Privada e FAPI”.

e Contribuicdo a Previdéncia de Estatutario:

Informe os cédigos dos eventos que foram utilizados como desconto da Contribuicdo previdenciaria dos funciondrios
estatutdrios durante o ano.

e Aba “Campo 4 — Rend. Isentos e ndo Tribut.”
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0065.00 CEUMA

et ) Sistema: TOTVS RM ,y GRUPO EDUCACIONAL
Mé6dulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Processo: CADASTRO DE DIRF

EE )
J Coligada: 1 - TOTYS SA
| [ Geral ] Campo 3- Rend. Tribut. Deducdes e IRRF [ Campo 4- Rend.Isentos e n&o Tribut. I Campo 5- Rend.sujeitos Trib I 4 %
Prov. Aposentadoria/Reserva/Reforma/Pensdo +65 anos | Didrias / Ajuda de Custo | Prov. Aposentadoria p/Moléstia/Acidente em Servico | Lucros /Div. * | *

B] X|I4 4 » M Iﬁ o/ l Wegortar ~ &
]  Cédigo Descrigdo

[ ok ][ Concelar |

e Prov.Aposentadoria/Reserva/Reforma/Pensdo (+ 65 anos):

Informe os eventos que foram utilizados durante o ano a titulo de proventos inatividade - beneficios aos
funcionarios com mais de 65 (sessenta e cinco anos).

e Didrias/Ajuda de Custo:

Informe os eventos de "Diarias" e "Ajuda de Custo", que tenham CC15, e foram utilizados durante o ano e ndo sdo
tributdveis.

e Prov.Aposentadoria p/Moléstia/Acidente em servico:

Informe o cddigo dos eventos que foram utilizados durante o ano a titulo de proventos de pensdo, aposentadoria ou
reforma por moléstia grave ou por invalidez permanente (ndo sao tributaveis).

e Lucro/Dividendos pagos por PJ a partir de 1996:
Informe os eventos que foram utilizados durante o ano a titulo de proventos correspondentes a lucros e dividendos
apurados a partir de 12 de janeiro de 1996, distribuidos a sdcio, acionista ou titular de pessoa juridica submetida ao
regime de tributagdo com base no lucro real, presumido ou arbitrado, apurados com base em balango.

e Valores pagos ao Titular ou Sécio Microempresa:

Informe os valores pagos ao titular ou sdcio de microempresa ou de empresa de pequeno porte, a titulo de lucros
distribuidos.
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Cédigo: POP.0065.00
i Sistema: TOTVS RM
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE DIRF

INTFERAR

¢ Indenizagdo Rescisdo Contrato Trabalho / PDV / Ac. Trab.

Informe os eventos utilizados no pagamento de indeniza¢bes, programa de demissao voluntdria ou por acidente de
trabalho. Nesta pasta devem ser informados os eventos de CC 62 e 99 caso nao tenham incidido em IRRF.

Outros (especificar):
O usuario terd acesso a campos em branco para verbas ndo tributaveis a serem especificadas. Informe para cada
titulo o cédigo dos eventos que foram utilizados e que compreendem como demais rendimentos isentos, ndo

compreendidos nas linhas 1 a 6.

Obs.: O sistema continuara a numeracdo das linhas do Informe de Rendimentos de acordo com a quantidade de
itens informados.

Ex.: Foram informados os itens FGTS e Aviso Prévio. No Informe de Rendimentos sera apresentado da seguinte
forma:

V. FGTS - Aviso Prévio

e Aba “Campo 5 — Rendimentos Sujeitos Tributos Excl.”

-
o Pardmetros Coligada Lijiz_hj

Coligada; 1 - TOTVS SA

Campo 4- Rend.Isentos e ndo Tribut. Campo 5- Rend.sujeitos Tribut.Excl. Campo 7- Informag@es Complementares 4 ¥

Outros - Campo 5/linha 2 | DeducBo sobre 13° de Previdéndia Privada | Deducdo sobre 13° Previdéndia de Estatutario |

O X| > M | EE . v ¢

[x] Cédigo Descrigdo

Deverdo ser informados no campo 5 do comprovante, pelo valor total anual, expresso em reais, os rendimentos
tributaveis, exceto:

e O décimo terceiro saldrio, pagos a pessoa fisica ao longo do ano;

e As deducdes relativas a contribui¢cdo para a Previdéncia Social da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios;

e A contribuigdo para as entidades de previdéncia privada domiciliada no Pais, cujo 6nus tenha sido do
contribuinte participante, destinada a custear benéficos complementares assemelhados aos da Previdéncia
Social;

e A pensdo alimenticia calculada sobre os referidos rendimentos, assim como o imposto retido na fonte.

e Participacao dos lucros da empresa e o imposto de renda retido correspondentes a esses rendimentos.

O valor pago a titulo de férias (saldrio do periodo de férias, acrescido de um ter¢o do saldrio e do abono, se for o
caso), deverdo ser informados no campo 4, juntamente com os demais rendimentos tributaveis recebidos no més.

e Aba “Campo 7 — Informag¢des complementares"
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0065.00 CEUMA

et ) Sistema: TOTVS RM ,y GRUPO EDUCACIONAL
Mé6dulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Processo: CADASTRO DE DIRF

e ——— == Rl
5 Parametros Coligada 2>
Coligada: 1 - TOTYS SA
Campo 5- Rend.sujeitos Tribut.Excl. ] Campa 7- Informagies Complementares I Operadora de Assisténcia a Satde | 4 %

[ Despesas Médico-Odanto-Hospitalares | Informagdes Complementares |

B Xll( 4 >I|ﬁ o/ |ﬂExpurtar 8
b Cédgo Descricio

o Informacdes Complementares:

Informe o cddigo dos eventos que foram utilizados durante o ano e que devem ser considerados como informacgdes
complementares.

e Aba “Despesas-Medico-Odonto-Hospitalares”:

Lembramos que o nome da aba “Despesas-Medico-Odonto-Hospitalares” pode ter sido alterado pelo usudrio em
anos anteriores sendo exibida com um nome diferente. Esta alteracdo é possivel de ser realizada através do mdédulo
“Cadastros | Tabelas Dinamicas, item 12 da tabela dinamica INT41". Sugerimos que utilizem como padrdo o nome:
Plano Privado assisténcia a Saude — Coletivo.

Eventos da Dpessdors de Asishéncia a Sadde
Candigo Desoricio CHFJ
STEHCLA MEDICA &

e Operadora de Assisténcia a Saude

Nesta aba, deverdo ser incluidos os cadastros das operadoras de Saude com a qual a empresa possui convénio para
os seus Funcionarios.

Para incluir o cadastro das operadoras de saude clique no icone “Novo”:
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Cédigo: POP.0065.00 CEUMA

I:Er?,l.’rgg Sistema: TOTVS RM v GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE DIRF

Em seguida preencha as informacdes: CNPJ, NOME e CODIGO ANS.

OX[g|K<«»
|dentifizacin

CHNPJ: Registro AMS:
I S

Operadora:;

OX|H 4 Pl‘ﬂ 0/0 ‘ﬂE}{pDrtar &

[=] Cédigo Descrigdo

[ ]9 ][ Cancelar ” Salvar ]

Apds preencher os campos acima, clique no outro icone de "novo" localizado na parte inferior dessa tela (logo
abaixo do campo operadora) e insira os eventos que foram utilizados na folha para descontos do plano de saude da
operadora cadastrada. Apds isso clicar no botao Salvar e OK.

CHPJ: Fegiztro AMS:
64,311,175/0001-00 [

Operadora: O @||{ 4 » M ‘ %[FHU’EM’] hd
BRADESCO SaUDE

Filtrar por: [Co'digg v] o014 |
— ] |Cédiga | CédigodeCéleuln | Descricin
QX[ <) 014 4|8 ENCI& MEDICE

[=] Cadigo

[ Limpar H o] ][ Cancelar ]

(] 8 H Cancelar H Salvar ]
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0065.00
i Sistema: TOTVS RM
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE DIRF

INTEGRAR

Nos casos em que houver cadastro de dependentes com idade maior de 18 anos e sem CPF informado, o sistema
ndo gerara para este dependente, o valor detalhado de assisténcia saude conforme o histdrico de assisténcia saude.
Desta forma, o valor a que se referirem os dependentes na situacao citada, serd somado ao valor da parcela do
funcionario (titular).

O sistema TOTVS Folha de Pagamento consiste esta situacao, exibindo a seguinte mensagem na aba de Logs ao gerar
o arquivo da DIRF:

(§](53

Execugdo conchuly O

TOTVS

A execogSo do procesio fes conoluida com sucessa

\_ Scohcriado ey a3t ey Finalzado em
“~

- )
= 12/01/2M51752.28 12/01 /205175028 1201201517523
v

Lo

foud v o
NI I | Goco do Noe Copiat

Avigos sucomtrados para & Chapa: 00002 CICLAND DR TAL
- 0 regisvre 'DYIFPSER' nmile fol gerado para o dependente DEPERDENTE DE CICLANO pois o mes

Esta mensagem serd exibida:  Avisos encontrados para a Chapa: 00002 - CICLANO DE TAL - O registro 'DTPSE' ndo
foi gerado para o dependente DEPENDENTE DE CICLANO, pois o mesmo tem 18 anos ou mais e estd SEM o CPF
preenchido em seu cadastro. O valor do Plano privado de assisténcia a salde - Coletivo empresarial para este
dependente sera informado no CPF do beneficiario titular.

VI. Opc¢oOes de emissao

Ao acessar Relatérios> DIRF/Informe de Rendimentos. Net, assim que avangar a primeira tela (perfil de parametros)
na parte superior serd possivel determinar o tipo de emissao do relatdrio, sendo eles: DIRF em arquivo, DIRF para
conferéncia ou Informe de Rendimentos.

Geracao daDIRF e Informe de Rendimentos

|nforme oz pardmetros de Selecdo & o que zerd gerado no final do proceszo.

[uebra de Seqdo Competéncia Inicial
] - Més Inicio:  MEs Fim:  Ano;
1 = iz 2 jeo14 2

-

s |
4

Gerar no Final do Processo

Selegdn de funcionarios I @ DIRF e Araui
F em Arquivo

Situagia ACDEFGILMOPRSTUNAYT
Tipo ABRCDEFIMHOPRSTN
Recebimenta  DHMOPOST

1 DIRF para Conferéncia

@ Informe de Rendimentos
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0065.00
FRoITY Sistema: TOTVS RM
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE DIRF

VIl. Informe de Rendimentos

O Informe de Rendimentos (Comprovante de Rendimentos) é um relatério que contém os mesmos dados da DIRF
além de algumas informagbes complementares. O Comprovante de Rendimentos deve ser entregue ao
funcionario/prestador de servico que tenha recebido pagamentos durante o ano calendario. Este relatério é
utilizado para que a pessoa fisica faca sua declaracdo anual do Imposto de Renda em época oportuna. Existem duas
possibilidades de geracdo deste relatdrio: pelo programa da DIRF (ndo contemplado pelo Labore) e pelo sistema
TOTVS Folha de Pagamento, que possui um leiaute diferente do programa da DIRF, mas que atende perfeitamente o
que propde a legislagdo. Conforme Instrucdo Normativa RFB n? 1.215, de 15 de dezembro de 2011, Artigo 29,
paragrafo 32, o modelo do leiaute do Informe de Rendimentos disponibilizado por sistema informatizado podera ser

diferente do estabelecido no § 12, desde que contenha todas as informacdes nele previstas, dispensada assinatura
ou chancela mecanica.

Coligada: 1 - TOTVYS 54

Geral Carnpa 3- Rend. Tribut Deducdes e IRRF Carmpa 4- Rend |zentaz & ndo Tribut, Carmpa 5- Rend.sujeitos Trib 4 ¥
Eventos
| Usar Parémetros Especificos Selegio de funcionérios | @ Restituicio de IRRF:
- Chapa <nenhum>
Huebra de Secio Situzglo ACDEFGILMOPRSTUVY . R ) ) ) I_l
5 = Tipo ABCDEFIMNOPRSTLDG 137 Pago pela Previdéncia sobre Licenga Matermidade:
: — Recebiments  DHMOPQST I:|
Filtra Howo filtre 20

Farmula Selec <menhums

Par&metros Especificos | Informe de Rendimentos
Opgdes de Geragao Opgies de E-mail
Langar "alores para o Gerador de Relatdrios Erwiar par e-mail
Deletar no de Aeferéneia Comprovante de Bendimentos

Comprovante de Rendimentos <ML

E-mail do Remetente:
Farmulas de Menzagem

a
[=] Cadigo Titulo

Matureza do Rendimento

Matureza do Rendimento Azsalanado:

Rendimento trabalho assalariado

Matureza do Rendimento Auténomo:
Rendimentos do trabalho sem vinculo empregaticio

| Atualizar dados Informe Rendimentos - RM Portal

Para emissao deste relatério no RM Labore existem as seguintes opg¢des:
e lancar valores para o Gerador de Relatérios

Permite que os dados sejam gravados na tabela PDIRF, para serem utilizadas no gerador de relatdrios. Este
Parametro deve ser marcado caso queira disponibilizar os dados do Informe de Rendimentos através do TOTVS
Portal.

e Enviar por e-mail

Permite o envio do informe de rendimentos seja enviado direto para o e-mail do funcionario (o e-mail deve esta
informado no cadastro do funcionario), podendo ele ser enviado em anexo nos formatos PDF ou XML.
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Cédigo: POP.0065.00
PRCIFTO Sistema: TOTVS RM
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE DIRF

INTFERAR

e Comprovante de Rendimentos

Marque esta opc¢do para enviar o comprovante em formato PDF.
e Comprovante de Rendimentos XML

Marque esta opg¢do para enviar o comprovante em formato XML.
e E-mail do remetente

Informe o e-mail do remetente para o envio (este campo ndo pode ficar vazio e deve ser preenchido com um e-mail
valido).

e Natureza do rendimento

Informe o texto que sera impresso nos relatérios de funcionarios e de autdnomos, logo apds o nome do beneficidrio.

Fatureaza do Alendinmesnto
Fatun==a do B andinnesnbo Scesalanaco:

Fondinmento traballho azsalariado

MHaburssza do Rendimesnito SotGroomo:

Fernclimanbo:s oo brabalbon sem oo ampraoal oo

VIIIL. Modelo de Informe de Rendimentos “DETALHADO” para auxiliar na conferéncia de
valores

Segue abaixo um modelo de Informe de rendimentos detalhado para auxiliar na conferéncia dos valores gerados.
Para cada campo do relatdrio consta uma dica do que é considerado:
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Codigo: POP.0065.00 f@\'& CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

INTFERAR

Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE DIRF
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CEUMA FAMAZ UNIEURO

DIRF para Conferéncia

Este relatdrio é utilizado para conferéncia visual dos dados que serdo enviados para o programa da DIRF (gerado
através da opg¢do DIRF em arquivo). O relatdrio gerado a partir deste médulo, mesmo salvo em arquivo, ndo pode ser
importado no programa da DIRF.

DIRF
Geragao daDIRF e Informe de Rendimentos o
Informe oz parametros de Selecdio e o que zerd gerado no final do processo. TOTUS
Quebra de Segio CompetEncia Inicial
H— —o MEs Inicio:  MEs Fim:  Ano:
- 1 B [z 2] [eoe 2
B e el &l Brasssse Cadigo do Relatario - DIRF para Conferéncia:
Selecio de funciondni FOPRELOOD: DIRF para Conferéncia
elegdo de funciondrios ] @ © DIFF om Argquivo E]
Lodigo do Relatono - [nrorme de Hendimentos:
Situagda ACDEFGILMOPRSTIMAZ -
FOPRELOODE  Informe de Rendimentos
e GECDELINBERSTLDS @ DIRF para Confergncia E]

Recebimento  DHMOPQST

[ Utilizar Layout Maodificado - DIRF em Arquivo
Gerador de Saidaz - DIRF em Arguivao:

() Informe de Rendimentos

e Segue abaixo um exemplo da DIRF para conferéncia:

FULANO DE TAL 514.273.626-53

Ap0s exibir os valores individuais de cada funcionario, sera apresentado os totais gerais, que sdo as mesmas
informacdes, porém com o valor total de todos os funcionarios que foram apresentados.

e Gera Arquivo de log da DIRF

Data: 09.07.2015 Pagina 16 de 19



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
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GRUPO EDUCACIONAI

CEUMA

@) ol N

CEUMA FAMAZ UNIEURO

o' Pardmetros Coligada @
Coligada: 1 - TOTYS SA
Geral Campo 3- Rend. Trbut. Dedugfes e IRRF Campo 4- Rend lzentas e ndo Tribut. Campo 5- Rend zujeitos Trib 4%
) Eventos
Usar Parametros E specificos Selecin de funcionéros @j Restiico de IRRF:
= Chapa <nenhums>
GQuebra de Segdo Situagie  ACDEFGILMOPRSTUNGY . o : o E]
) . Tipa ABCDEEIMNOPRSTLIG 13® Pago pela Previdéncia sobre Licenza Matemidade:
. — Recebiments  DHMOPQST E]
Filtro Howvo ftre 20

Firmula Seles <nenhums
| Par&metros Especificos | DIRF em Arguive| Lo da DIRF

Gera Arquiva de Log da DIRF
Chapa do Log da DIRF:

00001 FUL&ND DE TAL ()

Esta opcdo é apresentada quando na tela de sele¢do de arquivo a ser gerado é selecionado a opg¢ado "DIRF em
Arquivo" ou "DIRF Para Conferéncia". Nao é possivel a geracdo para mais de um funcionario ao mesmo tempo. Entao
é necessdario que marque a opcao para "Gerar arquivo de Log da DIRF" e informe a chapa para geracdo do log. Este
relatério possui todas as informacgdes consideradas para geracdo da DIRF e traz detalhes sobre cada verba
considerada, bem como valores de deducgdes e os totais mensais.

e DIRF em arquivo

Marcando essa op¢do, o sistema gerara o arquivo que devera ser importado no programa da DIRF.

DIRF
Geragao daDIRF e Informe de R endimentos O
Infarme oz pardmetroz de Seleqdio e o que serd gerado no final do processo. TOTVS
Quebra de Segdo Competéncia Inicial
B o MéEs Inicio:  Més Fim:  &no:

1 = 12 5 2014 =

Gerar no Final do Processg Cédigo do Relatdrio - DIRF para Conferéneia:

S oo d funcionan FOPRELOOOY DIRF para Conferéncia
B | oorremian ©

Cadigo do Relatdrio - Informe de Rendimentos:
FOPRELOODE  Informe de Rendimentas (]

Situagio ACDEFGILMOPRSTIMAZ
Tipo ABCDEFIMNOPRSTIDG

T () DIRF para Conferéncia

[ Utilizar Layout Maodificada - DIRF em Arquiva
& Informe de Rendimentas Gerador de Saidas - DIRF em Arquivo:

Ao selecionar esta opgdo, na tela de parametros da coligada, o sistema ira apresentar a aba "DIRF em Arquivo”
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Cédigo: POP.0065.00
FRoITY Sistema: TOTVS RM
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE DIRF

y CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

e

o' Parimetros Coligada

Coligada: 1 - TOTYS 54

Geral Campo 3- Fend. Tribut Dedugtes e IRRF Campo 4- Rend.lsentos & ndo Tribut,
) Eventos
Uszar Pardmetros Especificos SelegEo de funcionérios @ Restiicio de IRRF:
@ Chapa <nenhums
Quebra de Seclo Situaglo ACDEFGILMOPRSTUMYY o N ) . )
5 =. Tipo ABCDEFIMNOPRSTUG 13® Pago pela Previdéncia sobre Licenca Matemidads:

Recebimenta  DHMOPOST
Filtra Novo fllro 20
Farmula Selec <nentuam>

Pardmetros Especificos | DIRF em Arquivo | Log da DIRF

Campo 5- Fend.sujeitos Trib 4 ¥

Data da Entrega: Situag3o do E stabelecimento
30/01/2015 B~ @ Original () Retificadara
Fiesponzawvel [reclarante Peszoa Juridica Campos Complementares
M ome: CPF:
Responsavel Pelas Infarmacoes 082.652.446-73
DDD: Telefore: Ramal:
Kl 22224444 1020
Fau:
E-mail:
Exemplaleitotys. cam.br

e Data de entrega
Informe também a “Data da entrega”.
e Responsavel
Informe os dados do responsavel pela entrega da declaragao.

e Declarante

Responzavel Declarante Pezszoa Juridica Campos Complementares

Situacdo da Declaragaa:

Tipo Declarante:

[1 - Declaracdo normal v]

2 - Pessoa juridica

-

ldentificagdo do Tipo de Rendimentodlmposto:

[D - Menhurn beneficirio possui valor para Rendimento | Imposta com exigilt v]

Evento/Situagio Especial: [Data do Evento:

ME Rieciba da (lima Declaraco Entregue:

Indicador de Azsisténcia & Sadde - Coletivo Emprezarial:

[D - Mo '] A E~ ’2 - Existe pagamenta de valor pelo titular/dependent: =

Indicador de Rendimentos Pagos a Residentes ou Domiciliados no Exterior:

[D - Mo pagou rendimentos a residentes ou domiciliados no exterior v]

[ Ok ” Cancelar ]

Informe os dados do declarante da DIRF. A partir da DIRF2008 é necessario informar se o declarante é sécio

ostensivo.

Caso a declaragao seja retificadora é fundamental a informacdao do nimero da declaragado anterior no campo “N2

Recibo da Ultima Declaracdo Entregue”.
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, CEUMA

~ryt AT —vfr -yt
7 GRUPO EDUCACIONAL

CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTFERAR

e Indicador assisténcia saude coletivo empresarial:

Deve ser informado se a empresa possui ou ndo plano de salde empresarial Coletivo, para que sejam gerados, no
arquivo de importacdo da DIRF, os valores correspondentes aos Funcionarios (titulares) e dependentes (se for o
caso) dos planos de assisténcia saude.

Atencgao!

Caso selecione a opcdo "1 - N3o existe pagamento de valor titular/dependente" o sistema n3o levara para o arquivo
da DIRF as informacdes referentes ao plano de saude: Prestadoras de salde cadastradas e valores das deducdes por
titulares e dependentes.

e Pessoa Juridica:

Data da Entrega Situagdo do Estabelecimento

30/01/2015 @~ @ Original “ Retificadors

Responzéyel Declarante I Pezsoaduridica I Campoz Complementares

Matureza do Declarante:

0 - P2 de direito privado, exceto instituicdo administradora de fundo ou clube de investimento V]

CPF do Rezponzavel pelo CHPJ: Declarante O epositéria:
F00.487 . 265-32 0 - Declarante Nao depositario de crédit V]

Declarante Sacio Oztenzivo:

[EI - Declarante Mao Sdcio Ostensiva V]

Indicador Instituicdo Fundo ou Clube Trvestimento;

[1 - Mo & inskituic S0 administradora ou intermediadora de fundo ou clube de investimenko v]

Esta aba é apresentada quando é informado "Pessoa Juridica" no campo tipo de declarante. Nesta aba deve ser
preenchido as informagdes sobre o responsavel pela empresa. Muita atengdo ao campo "CPF do responsavel pelo
CNPJ" este campo ndo pode ficar sem preenchimento.

e Campos Complementares:

Nesta aba deve referenciar o campo complementar existente no cadastro do funcionario, do tipo DATA, que deverd
estar preenchido com a data do Laudo Médico, nos casos do funcionario possuir Moléstia Grave.

Observagao: Quando o funcionario recebe um provento referente a moléstia grave, a data do laudo médico devera
estar informada obrigatoriamente na DIRF.

Apds digitar as informagdes, clique no botdo OK para efetivar o cadastro e repita a operagdo para tantos registros
forem necessarios.
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