Guia rapido do usuario




BEM-VINDOS

Este é o Guia Rdpido que a SMARapd desenvolveu para facilitar o seu trabalho, a sua

rotina e nossa comunicagao.

Esperamos, através deste material, tornar o seu dia a dia mais produtivo e, ao mesmo
tempo, mais prazeroso.
Conte conosco nesta jornada. Estaremos sempre dispostos a inovar nossos servigos

para melhor atendé-los.

Bom treinamento!

Equipe SMARcp.




| 0 QUE E DIRF:

A DIRF é a Declaracdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte, feita pela FONTE
PAGADORA, realizada por quem efetua pagamentos e retém imposto de renda na

fonte.

Na DIRF devem ser informados:

e Osrendimentos pagos a pessoas fisicas domiciliadas no Pais;

e O imposto retido na fonte, dos rendimentos pagos ou creditados para seus
beneficidrios, ainda que em Unico més do exercicio base e qualquer que seja o
valor pago.

e (O pagamento realizado aos domiciliados no exterior, inclusive nos casos de
isengao.

e O pagamento realizado a Pessoa Fisica sem vinculo empregaticio, de aluguéis e
royalties que acumulem ao minimo RS 6.000,00 no exercicio base da
declaragao.

Fontes:
IN RFB n2 1990/2020

https://www.gov.br/receitafederal/pt-br/assuntos/orientacao-tributaria/
declaracoes-e-demonstrativos/dirf




1. ASSOCIACAO DO CODIGO DE RETENGAO:

Para a geracdo do arquivo DIRF no SmarCP o primeiro passo é a associacao do cédigo
de retencao que deve compor a geracado do arquivo, tal relacionamento é possivel de

duas formas distintas;
1.1 VINCULACAO DO CODIGO DE RETENCAO AO FORNECEDOR.

Modo mais comum de relacionamento permite que a cada cadastro de fornecedor,
seja relacionado o cddigo de retengdo a ser utilizado caso ele atenda aos requisitos na
geragdo do arquivo, fornecedores que tiveram pagamentos acima do estipulado pela
Receita Federal e/ou tiveram retengdo de Imposto de Renda no exercicio, no caso de
pessoa fisica, sem vinculo empregaticio, todo os que superarem o valor de RS 6.000,00
pago durante o exercicio, sendo este o valor minimo obrigatério a ser declarado.
Quando a condicdo de fornecedor que ndao deve compor tal prestacao de contas, o

campo cédigo DIRF deve conter a informagdo ‘9999’.

A) ASSOCIAGAO NO CADASTRO DE FORNECEDORES

O cédigo de retencdo poderd ser inserido diretamente no cadastro do fornecedor,

disponivel em Execucdo > Cadastros > Fornecedor;

Contabil p  Prestacdo de Conias p > Q =2 &

Cadastros » o
Receita * Configuragio Receita
Despesa * Rubrica da Receita
Financeiro * | integragdo Tributacio Naturezas
Nota Fiscal Contribuinte Conta Bancaria Tributacdo/Contabilidade
Contrato Histdrico Receita/Conta Bancaria
Convénio 2
Configuragdo Despesa
Divida Fundada ”
Dotagdo
Licitagdo
& Fornecedor B +
Integracao Sistemas »

Categoria de Fornecedor

Relatorios
| Tipo Documento Fornecedor

O caminho descrito e exibido acima dara acesso ao grid de cadastro do fornecedor,
conforme a préxima imagem, realize filtro de modo a identificar determinado

fornecedor e/ou sequéncia de fornecedores, indicamos a utilizacdo da informacdo



‘cddigo’ para facilitar a busca, e o acesse pela op¢ao ‘Editar’, conforme a sequéncia de
imagens abaixo;

Exscugio Cadastros Fornecedor
Busca de Fornecedor

) Ordenagio:
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4 Descricao Fornecedor 4 Fornecedor
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CAIXA ECONOMICA FEDERAL 00.360.305/0001-04
CAIXA ECONOMICA FEDERAL 00.360.305/0292-77
CAIXA SECURADORA 5/A 34.020.354/0001-10
TECNICAIXA EMBALAGENS LTDA 11.512.334/0001-60

Agdes em mltiplos itens

(v[c]elo-Fr]e

A opgao ‘Editar ‘abrird o formuldrio contendo os dados de cadastro do fornecedor sera

aberto, atente-se aos campos de destaque na imagem abaixo;

Folha

Solicitar Adiantamento ¥
Nio .l
Cargo
cargo
Consorcio

Area de Atuacio do Consércio
Selecione
Finalidade do Consércio

Finalidade do Consércio

Nimero Mdximo Adiantamento Matricula

0

Matricula
CBO

CBO

Tipo de Encerramento do Consdreio

¥ Selecione

Cédigo Retengdo DIRF Percentual DIRF
0588 Percentual DIRF
Categoria GFIF

Categoria GFIP

Data de Encerramento do Consércio

Sl A

0/500

@ Cancelar  Confirmar




No formuldrio aberto e nos campos em destaque deverd ser preenchido o cédigo DIRF

para o fornecedor, sao dois campos, o primeiro campo deve ser informado o cédigo de
retencdo da DIRF (conforme Anexo | publicado pela RFB), ja no segundo é informado o
Percentual do valor pago conforme desconto referente a geragdo da DIRF, utilizado em
situacdes especificas em que o valor da DIRF ndo serd gerado de forma integral.

Inserida a informagao clique em ‘Confirmar’ para salvar a alteragdo realizada.
A) CONSISTENCIA CONSOLIDADA;

ATENCAO: Como um modo facilitador, visando que as indicacdes de cédigos DIRF
ocorram apenas para fornecedores que atendam aos pré requisitos da DIRF* e em
lote, as vinculagbes poderdao ocorrer no menu ‘Consisténcia’, conforme indicativo

abaixo;

Para a verificacdo dos fornecedores que atendem aos pré requisitos e que nao
possuem o cddigo DIRF, realize login no exercicio de 2022, UG consolidadora ou
especifica. Acesse o Menu Contabilidade e va até Prestacdo de Contas >ObrigacOes

Legais > DIRF > Consisténcia:

*Pagamentos que acumulados somam o valor minimo informado e pagamentos com

retencdo de IR.

Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Planejamento p  Execucdo p  Contdhbil p > Q = a2

Cadastros 3
TCE-ES [,
TCE - MG b
TCE-SP b
Check List Envio Mensal

Controles TCE

GFIP Obrigacdes Legais »
DIRF Adiantamento
15155 Relatorios

MANAD Log Cadastro Contabil

Matriz de Saldos Contabeis




Cliqgue em ‘Consisténcia’.

DIRF

Consisténcia

Geragdo

@ Cancelar

A seguinte tela sera aberta;

Prestago de Comtas Obrigagdes Legais Cansisténeia DIRF

O
Unidade Orgamentaria

Unidade Orcamentaria

Tipo Fornecedor * Valor Minimo *

Geral v 6.000,00
= o
9  Ordenacio: | a Nome
e v
¥ MUNICIPIO DE PITANGUEIRAS 45.370.707/0001-28 Nio

201
2021

_— = Paginas : 1
Primeiro  Anterior 1  Proximo  Ultimo [RNVEER] Total de Registros : 1

© Cancelar Proximo >

A tela aberta apds a acao indicada solicita o preenchimento do tipo de fornecedor,
sendo fisico, juridica ou geral (fisico e juridico) e o valor minimo de pagamentos a ser
considerado, este sera o parametro para a rotina apresentar apenas os fornecedores
gue atendam ao requisito. Na mesma tela e no grid inferior é necessario selecionar a

Unidade Gestora prestadora de contas, neste caso a busca é possivel por nome, por

exemplo, ‘Prefeitura Municipal Modelo’.




Feito isto, clique em ‘Préximo’ e a seguinte tela sera aberta;

Prestagdo de Contas Obrigzghes Legais Consisténcia DIRF.

®
Unidade Orcamentiria Consisténcia DIRF

Consisténcia DIRF

Cédigo DIRF *

Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar por esta coluna

(]

16205 11.170.823/0001-42 Juridico BAREO SECURANGA EIRELI - EFP @
=] 16211 43.728.245/0011-14 Juridico SERVICO DE APOIO AS MICRO E PEQE... @
=] 16215 071.561.088-08 Fisico MARIA JOSE AMANCIO GHIOTO @
(=] 16216 32.696.717/0001-06 Juridico MARIO DAS GRAGAS PINHEIRO JARDI... @ 201
] 16279 32.397.210/0001-51 Juridico JUNQUEIRA IGNACIO LOCACAO DE EQ. @ S
(] 16308 00.802.002/0001-02 Juridico ALTERMED MATERIAL MEDICO HOSPI. .. @
@ 16329 03.725.725/0001-35 Juridico LiZ SERVICOS ONLINE LTDA (2]
e 16350 27.422.876/0001-82 Juridico JR PRODUGGES ARTISTICAS LTDA @
(=] 16251 11.088.406/0001-94 Juridico C.A.J. PROMOGOES E EVENTOS LTDA (]
g 16377 23.889.701/0001-29 Juridico ECOLOGY PAPER LTDA - ME @
« < 1 2 3 > > [T Exibindoitens 1 - 10de 27 &

A tela aberta listara os fornecedores sem informacgao valida atrelada a seu cadastro e
aqueles para o qual ja foi associado o cddigo ‘9999, mas que atendam ao requisito de
tipo de fornecedor e valor minimo informado na tela anterior, e, portanto, ndo serd

considerado na gerac¢do do arquivo.

A distingdo entre os fornecedores com cédigo invalido e aqueles indicados como ‘nao

gerar documentos’ pode ser realizada na coluna ‘Status’ do grid aberto.

Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar por esta coluna

2 Fornecedor v Y | CNpjjCPR Y | Tipo Fornecedor Y | Nome Fornecedor Y | Status Y

Status

ecedor Invilido
ar Documentas




A listagem do grid aberto poderd ser atualizada a qualquer momento. Para isso

preencha o campo ‘Cédigo DIRF’ presente na parte superior da tela, faga marcagdes
nos fornecedores que devem ter o cddigo atualizado com a informacgdo inserida e

cligue em atualizar.

** Importante: No processo de consisténcia ndo devem restar fornecedores sem
informacgado vadlida, logo antes de realizar a geragao do arquivo, a busca pelo ‘Status’

Fornecedor Invalido ndo deve retornar resultado.

*** |mportante: E importante lembrar inclusive que tela listard apenas os
fornecedores com auséncia da informacdo, cédigo 0 ou 9999, portanto demais
fornecedores que atendam as condi¢des prévias mas ja possuam cddigo vdlido, ndo

serd listado.

C) VINCULAGAO DO CODIGO DE RETENGAO A NATUREZA DE DESPESA;

Assim como a vinculagdo apresentada acima, em que sao relacionados cdédigo de
retencao e fornecedor também é possivel associar cédigos de retencdo a natureza de
despesa, esta configuracdo poderd funcionar em complemento a anterior ou se optar
por apenas uma das duas. Lembrando que apenas os elementos 32, 35, 36, 37, 39, 40
e 91, este ultimo valido apenas para estados diferente de Espirito Santo — ES, sdo

considerados para a geragao do arquivo.

A opcao esta disponivel em Execucdo > Cadastro > Natureza e Retencdo DIRF,

conforme imagem abaixo;

Cadastros p  Abertura de Exercicio p  Plangjamento p Contabil p  Prestacdo de Contas p > Q =

Cadastros L4 ~
Receita ' Ewvento

Despesa » | Descontos

Financeiro Y Servicos

Mota Fiscal Contribuinte Servicos e Descontos

Contrato Valor Teto INSS

Convénio Imposto de Renda Pessoa Fisica
Divida Fundada INS5 - Qutras Fontes

Licitagéo Natureza e Retencdo DIRF B +




A acgdo apresentard a seguinte tela;

ExecugZo Cadastroz Naturezz e Retengia DIRF
Busca de Natureza e Retengao DIRF Agtes emmiplos iens - J Y[+ ] J o[- J 7| o]

9 Ordenagio: & Natureza Desnesan

I e e P

Utilize as opgdes ‘Editar’ para manutengao de cadastros ja existentes ou incluir (Novo)

para inser¢ao, com isso sera aberto o formulario abaixo;

Execucio Cadastros Natureza e Retengio DIRF InciusZo

Inclusdo de Natureza e Retencdo DIRF

Tipo de Pessoa * Comprovante Rendimentos
Genérica v Selecione v

Natureza Despesa * Subelemento

Natureza Despesa - Subelemento -

DIRF
DIRF -

Neste formuldrio as informagdes devem ser preenchidas na seguinte ordem e
critério;

- Tipo de Pessoa: Dever ser informado o tipo de fornecedor para a
configuracao incluida.

- Comprovante: Utilizado apenas nos casos em que o cédigo DIRF é associado
nos movimentos de empenho e/ou pagamento.

- Natureza Despesa: Deve ser informada natureza de despesa em nivel de
elemento, considerando a informacado prévia de que apenas os elementos 32, 35, 36,
37, 39, 40 e 91, este ultimo vélido apenas para estados diferente de Espirito Santo —
ES, sdo validos para a DIRF.

- Subelemento: Poderd ser especificado em nivel de subelemento. Se este
campo nao for preenchido todos os subelementos da natureza digitada no campo
anterior, em nivel de elemento, serdo considerados.

- DIRF: Especificagdao do cddigo de retengdo DIRF associado a Natureza da
Despesa.




***Qual o comportamento do sistema ao preencher a rotina Natureza e Retenc¢do
DIRF?

Havendo o preenchimento desta informacgao, ao realizar a geragdo do arquivo,

a definicao do cédigo DIRF ocorrera da seguinte forma:

- Nos parametros informados (valor minimo e tipo de fornecedor) serd
consultada a informagdao do Cédigo de Retengao no cadastro do fornecedor, no caso
deste estar preenchido sera associado na prestacdo de contas, se o cédigo de retengao
informado for igual a 9999 ele ndo sera associado de modo algum. Se para o
fornecedor que atenda aos requisitos de valor e tipo de fornecedor ndao houver a
informacgdo do Cddigo de Retengao em seu cadastro, mas este possuir execugdao com
Natureza de Despesa vinculada nesta rotina, o cddigo de retengdo associado a
natureza serd incluso na Prestagdo de Contas. Em suma, a associacdo de Naturezas
nesta rotina deve ser limitada aos elementos validos, sendo eles 32, 34, 35, 36, 37,
39, 40 e 91, este ultimo valido apenas para estados diferente de Espirito Santo, a

associacao de qualquer outro elemento nao sera considerada.

* Atente-se ao envio dos valores ndo tributdveis, como os de Ajuda de Custo,
guando houver. Neste caso para que a informacdo seja impressa de forma correta é
necessario a indicagao da especificagao e isengao por meio do campo ‘Comprovante
de Rendimentos DIRF’ localizado no movimento de pagamento. Caso a associacao
nao tenha sido realizada no momento da baixa via sistema por gentileza nos indique

a quais movimentos a associacdo é necessaria, a solicitacdo deve ser realizada via

Portal de Atendimento.




| 3.GERAGAO DO ARQUIVO DIRF:

Para a geracdo do arquivo DIRF acesse Prestacao de Contas > Obrigacdes Legais > DIRF

> Geragao;

DIRF

Consisténcia
Geragao

Esta acdo abrird a tela onde é necessdrio associar as informagdes para geracdo do

arquivo;

Frestacio de Contas Obrigagbes Legais Geragio DIRF

Geragao DIRF

Ano Calendério * Ano Referéncia Situagdo * Data Evento Destinatario *

2021 2022 Ndo v —d— Receita Federal v
CPF * Telefone = Nome *
Nome

SR fiall spmmen

Tipo Fornecedor * Numero Recibo Valor

Selecione L [ r\lumem Recibo ] Valor

Considere os seguintes critérios para preenchimento de cada campo;

- Ano Calendario: Fixado com o exercicio logado, que deve ser o ano-base da

declaracao.

- Ano Referéncia: Fixado com o exercicio seguinte, ano em que ocorrera a

prestacdo de contas.

- Situagao: Podendo ser selecionado Ndo ou Sim (Caso seja Declaragao Especial

para os tipos: extingao, encerramento de espdlio ou saida definitiva do pais);
- Data Evento: Data de geracdo do arquivo.
- Destinatario: Informar ‘Receita Federal’

- CPF: Deve identificar o CPF do responsavel pela declaracao

- Telefone: Informar contato do responsavel pela declaragao.




- Nome: Informar nome por extenso do responsdvel pela declaracao

- Tipo Fornecedor: Tipo de fornecedor a ser gerado, podendo ser fisico,

juridico ou Geral (ambos).

- Numero Recibo: Informar o nimero do recibo apenas se a declaragao for

retificadora, se ndo, deixar em branco.

- Valor: Informar o valor minimo a ser considerado, conforme o inciso do
Capitulo V — Art. 11 Cddigo: lll: “lll = do trabalho sem vinculo empregaticio, de
aluguéis e de royalties, acima de RS 6.000,00 (seis mil reais), pagos durante o ano-
calendario, ainda que nao tenham sido objeto de retengao na fonte do imposto

sobre a renda;”

No quadro inferior da mesma tela é apresentado UG para geracao, que serd especifica
se o login no sistema for feito em UG especifica ou apresentara todas, caso o login seja
realizado em UG consolidadora, neste caso selecionar uma ou mais UG’s que devem

ter as informagdes geradas.

Apds o preenchimento clique na opg¢do Gerar:

Ceracio DIRF

Prosie s 50

A geragao do arquivo habilitard a impressao de relatério para conferéncia, basta clicar

no botdo ‘Impressora’, da mesma tela, que o relatério de Conferéncia dos valores seja

aberto.




O relatdrio aberto realizara agrupamento por Cddigo de Retencado e apresentara dados
do fornecedor, tais como CPF\CNPJ, NOME FORNECEDOR, REGISTRO e os valores

gerados de acordo com o pagamento a cada més do ano-base.

PREFEITURA MUNIC DE

=~ Conferéncia Arquivo DIRF

Cod
2005
fedZinlal) home Fomeosgor
00.000.000/0028-01  BANCO DO BRASLSA
Begisto Vslor Jan Valor Fev Velor bar Valor dbr Valor i Valor Jun VelorJul Valor dgo Valor St Valor Out Valor toy Valor Dez Velor 13 Velor Oufros
ATAT - Ao Trasael s S STE% s sissssn e rrery 2088 T 220558 o 20 o0 an
CPRLIE) o Fomeoedor
00.350.305/2983-04  CAIXAECONOMICAFEDERAL
Fegsto Vlor Jen Valar Fev Velor Mar Velor b Valor besr Valor Ju Valor dul Valar Agy Vlor Set Valor Qut Valor hov Valor e Yelor 15 Valor Outros
S — 2788 275088 2850 2835 295 26845 27015 27098 2687 283 ] [ o am
fecctel ] hiome Fomeosior
00.394.480/0058-87  SECRETARIA DA RECENA FEDERAL DO BRASIL
Fegisto Vlor Jan Vel Fev Velor Mar Velor dbr Valor bisi Valor Jun Valor dul Valor dgo Vlor St Valor Out Valor Mo Valor ez Velor 3% Var Quirss
RIST - Rengimens Trosme ] w7 105250 = 83 Han T 6% e 7163t [ w w o

Os fornecedores que ndo atingem o gasto minimo de  R$6.000,00, mas que sdo
gerados no arquivo correspondem aos que tiveram a retencdo de IR na execucgdo de

seu pagamento e que sao obrigatoérios para a DIRF.

CPRGNPJ Nome Fomscedor
50.735.505/0001-72 SMARAPD INFORMATICA LTDA
Fegistm Vsior Jan Valor Fev Valor fdar Vaior Abr Valor Mal Vaior Jun Valor Juf Valor Aoo Valor St Valor Out Vslor ko Vslar Dez Valor 13¢ Vaior Qutrss
ATAT - Rendimertn Triswel 238 240512 00157 2uma 2383 250315 233 23204 FEIRH e o o om om
RTIRF - FO08N 08 Renna RENo e Fome 532 0452 W5 085 452 20432 05 20452 W5 - am 1w am am
CERONEY Nome Fomecedor
56.893.209/0001-86 FUNDACAQ WALDEMAR BARNLEY PESSOA
Reaisin Valor Jan ValerFev. Velor Mar Valor Abr Valor Mai Valor Jun Valor Jul Valor Ago Valor St Valor Oui Valor Now Valor Dex Yalor 12¢ Valor Qutros
Fra—— preee SEE SRz T P P Py P Py o = I Pr) w
[CPF/ChPS Nome Fomnecedor
52.172.620/10015-85 SERASASA
Feqistm Valor Jen Valor Fev Valor Mar Valor Abr Vialor Mai Valor Jun Valor Juf Valor Ago Valor Set Valor Qut Valor o Valor Dex Valor 12¢ Valor Qutms
RTRT - Rendimanto Trioutdvel 4123 an % 12258 000 2369 200 000 000 000 000 000 0.00]
e e e i T e Erl [ T iE I 5 i G T G [

OBS.: Lembrando que na DIRF o sistema apenas considera os Elementos 32, 35, 36, 37,

39, 40 e 91, este ultimo valido apenas para estados diferente de Espirito Santo — ES.
Para mais informagdes sobre as Normas da Receita Federal, segue o link abaixo:

http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?
visao=anotado&idAto=113850

Observagoes:

— No arquivo da DIRF sempre irad a informagao de qual é o CPF responsdvel pelo érgao
dos dados considerados no arquivo, em casos de Fundos que irdo ser gerados de forma
individualizada, o CPF do responsdvel a ser considerado sera o CPF preenchido na hora

da geracdo do arquivo, sendo assim preencha os dados do responsavel pelo Fundo,

guando houver.




— Para as UG’s que seus dados sdo importados através arquivos de XML ou TXT, estes

dados ndo sdao considerados na DIRF, ou seja, o sistema considera apenas pagamentos

executados no SmarCP.




4.CADASTRO DE DESCONTOS QUE SERAO CONSIDERADOS NA DIRF:

No processo de geragdo dos dados da DIRF no sistema SMARcp, é necessario

observar a codificagdo dos descontos para evitar a geragdo de dados inconsistentes.

Os cddigos de descontos relativos a Imposto de Renda-Pessoa Fisica devem ser
1 ou entre 100 e 199. Ja os descontos relativos a Imposto de Renda-Pessoa Juridica
devem ser 2 ou entre 200 e 299. Ja os descontos relativos a INSS, devem ser 4 ou entre
400 e 499. Os demais descontos existentes no sistema devem possuir outra
codificacdo, de preferéncia a partir da numeragdo 500. Esta é uma definicdo do
SmarCP com a finalidade de otimizar os processamentos de rotinas como a da propria
geracao da DIRF ou de emissdo de guias a partir de retencdo de descontos. Verifique
se os descontos relativos a Imposto de Renda e INSS atendem as codificagcdes acima
e caso houver outros descontos nestes intervalos, os mesmos devem ser alterados
para outra numeragao acima de 500, desta forma, os valores gerados no arquivo da

DIRF pelo SMARcp ndo apresentarao inconsisténcias. O cadastro de descontos pode

ser consultado em Execucdo > Cadastros > Descontos.




apd

(smar)




