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OFICIO CIRCULAR DCF N° 004/2016
Em, 11 de fevereiro de 2016.

ASSUNTO: INSTRUCOES PARA CONFERENCIA, ATUALIZACAO, GRAVACAO E TRANSMISSAO DA
DIRF 2016 — ANO-CALENDARIO 2015.

Senhores Coordenadores do Setor Contéabil e Financeiro,

Conforme Legislacdo do Imposto de Renda "Anualmente, até o dltimo dia util de fevereiro do ano
subsequente, os 6rgaos ou as entidades que pagaram ou creditaram rendimentos sobre os quais tenha
incidido retencdo do “Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (IRRF)” estdo obrigadas a apresentar a
Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB, Declaracéo do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF,
nela discriminando mensalmente, o somatorio dos valores pagos e o total retido por contribuinte e cédigo de
recolhimento.” (item 2.1.8.2 da macrofuncdo "02.11.15 — Retengdo de Tributos sobre Pagamentos a
Terceiros por Entidades do Governo™).

Por exigéncia da Receita Federal, conforme letra b do inciso VIl do artigo 14 da Instru¢do Normativa
RFB n° 1.587 de 15/09/2015, sera disponibilizado também na DIRF, a informacdo de diarias e
ajuda de custo.

A Coordenacdo-Geral de Sistemas de Informatica — UG: 170800, através das mensagens numeros
2016/0366058 de 11 FEV 2016, informa o seguinte: “... 1- Como foi feito desde o ano passado, a STN
enviara os dados referente ao recebimento de Diarias ao Ministério do Planejamento para que estas
informacdes sejam incluidas na Declaragdo de Rendimentos. O envio para o “MP” ocorrera no dia 14 de
fevereiro de 2016. Sendo assim até dia 12/02/2016 as Unidades Gestoras deverdo, a partir da
propria ATUARQDIRF do “SIAFI2015” (tela preta), na transacao >ATUARQDIRF efetuar
algum ajuste manual nos valores de Diarias, particularmente aquele relativo a “Devolucéo
de Diarias” que nao esta inserida no arquivo. Apds o dia 14/02/2016, esses ajustes especificos de
Diarias estarao inibidos. Os demais ajustes manuais que nao sejam referentes a Diarias poderao ser feitos
sem problemas.

Conforme artigo 9° da Instru¢cdo Normativa RFB n° 1.587 de 15/09/2015: “A DIRF2016 relativa ao ano-
calendario de 2015 devera ser entregue até as 23h59min59s (vinte e trés horas, cinquenta e nove
minutos e cinquenta e nove segundos), hordrio de Brasilia, de 29 de fevereiro de 2016.”

A Setorial de Contabilidade/MEC — UG: 150003, na mensagem SIAFI n°® 2012/0193462 enviada em
31JAN2012, orienta que a UG armazene coOpias da declaracdo, salvando-a em meio magnético e
guardando c6pia em papel.

Conforme paragrafo 4° do artigo 6° da Instru¢do Normativa RFB n°® 1.587 de 15/09/2015: “Para transmiss&o
da DIRF relativa a fatos geradores ocorridos a partir do ano-calendario de 2010, € obrigatéria a
assinatura da declaracdo, mediante utilizacéo de certificado digital valido, conforme o disposto
no art. 1° da Instrucdo Normativa RFB n° 969 de 21/10/2009, inclusive no caso das pessoas juridicas de
direito publico”.

A falta de apresentacdo da DIRF ou sua apresentacdo com informagfes inexatas, incompletas, omitidas,
ou ainda, a entrega ap0s o prazo estabelecido, implicara em aplicacdo de penalidades previstas no artigo
27 da Instrucdo Normativa RFB 1.587 de 15/09/2015.

Conforme artigo 28 da Instru¢do Normativa RFB n° 1.587 de 15/09/2015: “Os declarantes deverdo manter
todos os documentos contabeis e fiscais relacionados com o imposto sobre a renda ou contribuicdes retidas
na fonte, bem como as informac®es relativas a beneficiarios sem retencéo de imposto sobre a renda ou de
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contribuicdes, na fonte, pelo prazo de 5 (cinco) anos, contado da data da apresentacéo da DIRF
a RFB.

Solicitamos a todos que confiram os dados, de acordo com as instrugdes abaixo, transmitindo a
DIRF até o dia 25/02/2016 para evitar congestionamento no sistema.

Orientac8es sobre a DIRF de 2016 (ano-calendario 2015). Pedimos atencédo ao teor dos itens (4.1, 4.6, 4.8,
4.10 e 4.11 da macrofuncéo "02.11.15 — Retencéo de Tributos sobre Pagamentos a Terceiros por Entidades
do Governo"):

“4 — Orienta¢Bes do sistema DIRF:

4.1 - Todas as Unidades Gestoras Executoras que procederem a retencdo de imposto na fonte serdo
responsaveis pelo acompanhamento, andlise, avaliagdo e os ajustes dos dados correspondentes as
retencdes que compordo a DIRF que sera encaminhada a Secretaria da Receita Federal do Brasil — RFB
em cada exercicio financeiro.

4.6 - Apos a publicagdo das orientagGes para a apresentagdo da DIRF, um arquivo com todos os dados da
unidade gestora poderd ser transferido com a utilizacdo da transacdo >ATUARQDIRF para a estagédo de
trabalho do usuério (servidor) responsavel pelo envio da DIRF.

4.8 - O encaminhamento da DIRF & RFB sera realizado, diretamente, da estagdo do usuério (servidor)
responsavel pela DIRF, utilizando o PGD - Programa Gerador da Declaragdo disponivel pela internet na
pagina da RFB.

4.10 - A apresentacdo tempestiva da DIRF, com informag¢des completas, adequadas e corretas é de
integral responsabilidade do usuério (servidor), e realizada pela internet a partir das instru¢fes da
RFB.

4.11 - A transacdo >ATUARQDIRF contém todas as informacdes indispensaveis a DIRF e, permitira ao
usuério SIAFI, a elaboracdo da Declaracdo com maior controle e eficiéncia, cujos dados ficardo disponiveis
permanentemente para quaisquer fins.”.

Informamos que o arquivo disponibilizado pela transacdo >ATUARQDIRF do SIAFI2015 (tela preta),
através de download (F9), para elabora¢cdo da DIRF, ja esta com a carga completa de DARF's e
informacgdes de diarias de 2015.

INSTRUCOES PARA CONFERENCIA E ATUALIZACAO DOS DADOS DA DIRF 2016 NO SIAFI

1) Passos para conferir/atualizar os dados referentes a cada beneficiario do Declarante que teve
retencdes:

- Entrar na transacdo >ATUARQDIRF no SIAFI2015 (tela preta).

- Colocar o numero da UG e dar enter. Vai aparecer o resumo por codigo de receita.

- Clicar “F2” para detalhar o cédigo de receita, exceto o cédigo 0561 (SIT 9), que sera visto no passo
seguinte. Vai aparecer um quadro com a expressdo: “DETALHAR A PARTIR DO CNPJ/CPF:”. Dar enter
para listar todos os beneficiarios (CNPJ’s) do codigo de receita.

- Clicar “F2” para detalhar cada CNPJ e proceder a conferéncia. Vai aparecer o resumo do fornecedor com
0 somatorio de valores pagos e retidos por més. Ha duas maneiras para conferir os dados:

a) Conferir os dados com os DARF's que devem ser listados pela transacédo ">CONDARF" do SIAFI2015
(tela preta).

b) No préprio resumo do fornecedor, clicar "F2 = DOC" e depois clicar “F2” novamente para detalhar os
DARF’s.

- Atualizacéo dos dados divergentes:

a) Voltar para o resumo do fornecedor e clicar em “F5 = ATUALIZA”;

b) Marcar a opcéo “A-alteragao”, efetuar as alteragBes, colocar o motivo e confirmar a alteracéo.

- Proceder a conferéncia e atualizacdo de todos os beneficiarios (CNPJ’s).

- Inclusé@o de um novo beneficiario:

a) Ir para a tela com todos os CNPJ's do codigo de receita;

b) Clicar "F4 = INCLUI BENEFICIARIO”;
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c) Digitar: CNPJ, nome do beneficiario, tipo de rendimento/imposto “0 = NORMAL”, valores pagos e retidos
por més (sem ponto e sem virgula);

d) Clicar “enter” e confirmar.

- Excluséo de um beneficiario:

a) Ir para a tela com todos os CNPJ's do cddigo de receita;

b) Detalhar o CNPJ;

¢) No resumo do fornecedor, clicar em “F5 = ATUALIZA”;

d) Marcar a opcdo “E-exclusdo”, excluir, colocar o motivo e confirmar a exclusao.

- ATENCAO: As atualizagcdes devem ser feitas ATE dia 24 de Fevereiro de 2016, quarta-feira,
para envio na quinta-feira.

2) Passos para conferir/atualizar os dados referentes a cada beneficiario do Declarante que recebeu
diarias:

- Entrar na transacdo >ATUARQDIRF no SIAFI2015 (tela preta).

- Colocar o numero da UG e dar enter. Vai aparecer o resumo por codigo de receita.

- Clicar “F2” para detalhar o co6digo de receita 0561 (SIT 9). Vai aparecer um quadro com a expressao:
‘“DETALHAR A PARTIR DO CNPJ/CPF:”. Dar enter para listar todos os beneficiarios (CPF’s) do cddigo de
receita 0561 que deveréo ter a situagao “9 = DIARIAS/AJUDA CUSTO”.

- Clicar “F2” para detalhar cada CPF e proceder a conferéncia. Vai aparecer o resumo do beneficiario com o
somatorio de valores de diarias pagos por més. Ha duas maneiras para conferir os dados:

a) Conferir os dados com as Ordens Bancarias que devem ser listadas pelas transacdes ">CONOB" do
SIAFI2015 (tela preta) ou “>CONRAZAO. A soma das diarias deve bater com o saldo da conta
3.3.2.1.1.01.00 més dez/2015.

b) No proéprio resumo do beneficiario, clicar "F2 = DOC" e depois clicar “F2” novamente para detalhar as
Ordens Bancérias.

- Atualizacéo dos dados divergentes e inclusdo das devolug¢des de diarias, quando houver:

a) Voltar para o resumo do beneficiario e clicar em “F5 = ATUALIZA”;

b) Marcar a opcao “A-alteragao”, efetuar as alteracdes e/ou inclusdes das devolu¢des de diarias, colocar o
motivo e confirmar a alteracdo. OBSERVACAO: O valor das devolugdes de diarias devera ser deduzido
diretamente na coluna de valor pago e linha correspondente ao més em que foi pago a diaria. (Ex.:
2013DD000001 devolucéo de janeiro; 2013DD000020 devolugéo de abril).

- Proceder a conferéncia e atualizacédo de todos os beneficiarios (CPF’s).

- Inclusé@o de um novo beneficiario:

a) Ir para a tela com todos os CPF’s do codigo de receita 0561;

b) Clicar "F4 = INCLUI BENEFICIARIO”;

c) Digitar: CPF, nome do beneficiario, tipo de rendimento/imposto “9 = DIARIAS E AJUDA DE CUSTO’,
valores pagos por més (sem ponto e sem virgula);

d) Clicar “enter” e confirmar.

- Exclusao de um beneficiario:

a) Ir para a tela com todos os CPF’s do c6digo de receita 0561;

b) Detalhar o CPF;

c) Clicar em “F5 = ATUALIZA”;

d) Marcar a opgao “E-exclusdo”, excluir, colocar o motivo e confirmar a exclusao.

- ATENCAO: OS AJUSTES E INCLUSOES DE DEVOLUCOES DE DIARIAS DEVEM SER
FEITOS ATE DIA 12 DE FEVEREIRO DE 2016, SEXTA-FEIRA, POIS, APOS ESTA DATA NAO
SERA PERMITIDA ATUALIZACAO NA TRANSACAO >ATUARQDIRF.

3) Para salvar o arquivo do declarante (CNPJ da UG) em sua estacéo de trabalho, o usuario responséavel
pela DIRF deve comandar o download na transacdao >ATUARQDIRF:

- Apos efetuar todas as alteragdes dos itens 1 e 2 anteriores, voltar para a tela com o resumo por codigo de
receita. Clicar em “F9 = DOWNLOAD”. Colocar um “X” em “AUTORIZAR O ENVIO DO ARQUIVO PARA
DOWNLOAD” e confirmar a agdo com “S — SIM”. Aparecera a mensagem: “SOLICITAGAO REALIZADA
COM SUCESSO”.
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3.1) No dia sequinte, acessar a pagina do portal SIAFI: https:/sta.tesouro.fazenda.gov.br:
a) Tela Login: digitar o CPF, a senha SIAFI, cédigo, transacdo DOWNLOAD e clicar em “Confirmar”.
b) O arquivo zipado (compactado) a ser recuperado terd como titulo principal DIRF seguido de trés
numeros, underline (_), letra “d” com a data do “F9-download da transagdo ATUARQDIRF” acrescido de
(.txt.gz) (Ex.: DIRF079_D290115.txt.gz). Selecionar este arquivo para fazer o download.
c) Clicar em “OK”. Escolher diretério e pasta. Clicar em “salvar”.
d) Descompactar o arquivo (usar descompactador compativel com arquivos "GZIP” — EX: 7Zip). Deve-se ir
para o navegador da internet (Windows Explorer, Google Crome, etc). Abrir a pasta onde foi salvo o
arquivo. Marcar (selecionar) o arquivo. Com o botdo da direita do mouse, clicar em “Extract Here”. Sera
criado um arquivo de texto com o mesmo nome sem (.gz) (Ex.: DIRFO79_D290115.txt). Este arquivo sera
utilizado na importacdo de dados, utilizando-se a opgéo “importar dados” do programa da DIRF/2016.

Observacdo: Conforme o descompactador de arquivos instalado no computador, os passos seréo
diferentes. Neste caso, favor pedir ajuda ao seu agente de informatica.

Visando atender determinagdo da RFB/MF no que se refere a recep¢do das informagbes da DIRF,
somente através do RECEITANET, cada Declarante (CNPJ) terd sob sua responsabilidade a execugdo
do processo de Download de Arquivos DIRF, o tratamento dos dados (conferéncia/atualizacdo) e a
respectiva transmisséo de seus dados através do PGD — Programa Gerador da Declaracdo de Imposto de
Renda na Fonte para a DIRF/RFB/MF.

INSTRUCOES PARA GRAVACAO E TRANSMISSAO DA DIRF 2016 — ANO-CALENDARIO 2015

Importacdo e Execucéo do Programa PGD (Programa Gerador da Declaracdo de Imposto de Renda na
Fonte) DIRF 2016 da RFB/MF e download de arquivo para cada Declarante (CNPJ): (OBSERVACAO: Para
os procedimentos “1” e “2” a seguir, sera necessaria senha de administrador. Favor pedir auxilio ao
seu agente de informatica).

1) Executar o download do programa PGD — Programa Gerador da DIRF a partir do Site da RFB/MF:
www.receita.fazenda.gov.br

a) Acessar a parte superior da tela “ Servicos Para Empresa”;

b) Escolher o acesso a “Declara¢8es e demonstrativos”;

c) Escolher DIRF — Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte;

d) Clicar em “Programa Gerador da Declaracdo (PGD) DIRF e Receitanet”;

e) Clicar em “Acesso direto ou com senha especifica”

f) Clicar em “Programa Gerador da Declaracdo - PGD DIRF2016”. Clicar em “Download” na versao
disponivel. Escolher diretério e pasta. Clicar em “Salvar’. (OBSERVAGAO: O DIRETORIO DEVE SER “C”
OU “D”. O PGD DIRF 2016 NAO PODE SER INSTALADO EM REDE).

g) Seguir as orientacdes do sistema da RFB para salvar o arquivo DIRF2016 de acordo com o navegador,
seguindo todos passos da tela, como abaixo:

“‘Avancar/Marcar as op¢8es: Criar atalho para o Programa DIRF 2016 na area de trabalho e Exibir o
arquivo LEIAME.TXT/Concluir”.

2) Receitanet — A partir de “Informacdes Gerais” no final da mesma tela utilizada para baixar o programa da
DIRF, executar o download do Receitanet (Gltima opgao).

a) Clicar em “Receitanet na versao disponivel”.

b) Clicar em “1) Windows: Receitanet 1.0....exe".

c¢) Clicar no arquivo “Receitanet-1.0....exe”. Clicar em “Download”. Escolher diretério e pasta. Clicar em
“Salvar”. Fechar a pagina da Receita Federal.

d) De acordo com o navegador, abrir a pasta onde foi salvo o arquivo Receitanet-1.0....exe. Clicar duas
vezes no arquivo. Clicar em “Avancar” e seguir os passos da tela, como abaixo:
“‘Avancar/Avancar/CONCLUIR”.

OBSERVACAO: Se aparecer 0 AVISO:
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“Foi detectada uma instalagao anterior do Receitanet. A mesma sera removida ao continuar a
instalagdo. Deseja continuar?” Responder: SIM.

3) Importar o arquivo de dados da DIRF para o programa PGD seguindo o caminho informado e orientacdes
do préprio Aplicativo. Caminho de acesso para Importar dados no PGD:

a) Entrar no programa DIRF 2016.

b) Clicar em “Importar Dados”.

c) Clicar em “OK*.

d) Clicar na opcéo —J‘ do campo “Selecione ou digite 0 nome e caminho do arquivo que deseja
importar”. Escolher pasta onde foi salvo o0 arquivo descompactado (Ex.: DIRFO79_D290115.txt). Clicar
duas vezes no arquivo. Clicar em “Avancar”.

e) Completar os dados que estiverem faltando. Clicar em “Avancar”. OBSERVACAO: ANO-CALENDARIO
DEVE SER 2015.

f) Clicar em “Avancar”.

g) Clicar em “Concluir®.

4) Gravar e transmitir a DIRF:

a) Entrar no programa DIRF 2016.

b) Abrir o arquivo da declaracéo.

c) Ficha “INFORMACOES” - completar os dados:

- Campo: “Responsavel perante o CNPJ” - digitar o CPF do reitor “554.155.556-68".

- Campos do quadro “Responsavel pelo preenchimento da declaragdo” - deverao ser informados o nimero
do CPF, nome, DDD, telefone, ramal, fax e correio eletrénico pessoal do responsavel pelo
preenchimento da declaracdo. O RESPONSAVEL DEVERA TER CERTIFICACAO DIGITAL
VALIDA.

d) Verificar pendéncias, clicando no botdo “v”. Resolver as pendéncias e apds corre¢édo, imprimir o
relatorio.

e) Gravar a declaragdo no disco rigido “C” ou “D”, clicando em “declaracdo/gravar declaragdo para
entrega a RFB” e seguir os passos do assistente de “Gravagdo da declaragdo”: “Local de transmissao é
“MG”/avangar/avangar/escolher diretério “C ou D” avangar/marcar a opgao: Transmitir a declaragédo
utilizando certificado digital ( usando o login (senha) do token/ok). OBSERVACAO: Se n&o
conseguir transmitir a declaragdo e aparecer AVISO DE ERRO, verificar se ha “Procuracgéao
eletronica para o certificado digital”, caso contrario, favor entrar em contato com Conceicdo na
Divisdo de Adm. Financeira/DCF 3409-4091.

f) Imprimir o recibo de entrega da declaragdo, clicando em “declarac&o/imprimir Recibo de
entrega/avancar/marcar o CNPJ/avancgar”.

g) Imprimir o relatério Totais por Cadigo Sintético, clicando em “declarag@o/imprimir Totais por cédigo =>
sintético/avancar/imprimir”.

h) Imprimir o relatério “total por codigo de receita” por meio da fungdo ATUARQDIRF.

i) Enviar uma cépia do recibo e do relatério Totais por Coddigo Sintético para o
DCF/DAC/PROPLAN/UFMG, por e-mail(dcf-dac@dcf.ufmg.br) até o dia 10/03/2016.

j) Fazer uma cépia de seguranca do banco de dados da declaragéo. Basta clicar em “Ferramentas/cépia
de segurancal/gravar/escolher coOpia de seguranca do banco de dados/avancar/escolher
diretério/avancar/concluir”. Preferencialmente a copia deverd ser realizada num drive de rede ou pen
drive, pois se houver qualquer problema com o computador (Ex.: ser formatado, queimar, virus, etc) as
informacéo estardo protegidas.

k) Fazer uma coépia de seguranga da declaragdo. Basta clicar em “Ferramentas/cépia de
segurancal/gravar/escolher cépia de seguranca de uma declaragdo/avancar/avancar/escolher
diretério/avancar/concluir”.
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APOS O ENVIO DA DIRF2016 — COMPROVANTE DE RENDIMENTOS E ACOMPANHAMENTO DO
ENVIO

1) Imprimir e enviar os comprovantes de rendimentos de todos os beneficiarios, pessoas fisicas e
pessoas juridicas, que foram declaradas na DIRF/2016, inclusive o comprovante de rendimentos das
diarias aos beneficiarios ndo servidores, ou seja, aos colaboradores eventuais:

A impressao de todos comprovantes de rendimentos devem ser feitas através do PGD — Programa Gerador
da Declara¢do — DIRF2016, a fim de que o contribuinte possa fazer sua Declaracdo de Imposto de Renda
Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica corretamente.

Caminho para impressdo do comprovante:

a) Entrar no programa DIRF 2016.

b) Abrir a declaracdo da unidade gestora.

c) Clicar em  “declaracdo/imprimir/Comprovante  de Rendimento/comprovante de um
beneficiario/digitar o CPF ou CNPJ do beneficiario/executar/avancar/imprimir”.

d) Enviar os comprovantes de rendimentos aos beneficiarios que receberam pagamentos com retencdes
em 2015.

2) Acompanhamento do processamento ap6s o envio da DIRF;

A DIRF sera classificada em uma das seguintes situagdes:

| - "Em Processamento”, indicando que a declaragdo foi apresentada e que o processamento ainda esta
sendo realizado;

Il - "Aceita", indicando que o processamento da declaracéo foi encerrado com sucesso;

Il - "Rejeitada”, indicando que durante o processamento foram detectados erros e que a declaracéo devera
ser retificada;

IV - "Retificada", indicando que a declaracgao foi substituida integralmente por outra; ou

V - "Cancelada", indicando que a declaracéo foi cancelada, encerrando todos os seus efeitos legais.

ApoOs o sétimo dia da data do envio da DIRF, o responsavel deve fazer a consulta ao extrato do
processamento da mesma, da seguinte maneira:

a) Acessar a esquerda da tela “empresa’;

b) Escolher DeclaracGes e demonstrativos;

c) Escolher DIRF — Declaracéo do Imposto de Renda Retido na Fonte;

d) Clicar em “Programa Gerador da Declaracdo (PGD) DIRF e Receitanet”;

e) Clicar em “Acesso direto ou com senha especifica”

f) Opcéao “Informagdes Gerais” ultima na tela;

g) Clicar em “Consulta a Declara¢gdes Entregues e ao Extrato do Processamento - DIRF”.

h) Digitar o CNPJ da UG e os caracteres que aparem na tela;

i) Se asituagdo da Declaracdo néo for “‘EM PROCESSAMENTQ?”, clicar em “op¢8es/EXTRATO”.

j) Digitar o numero do recibo da declaragéo.

k) Clicar em “CONSULTAR”.

[) Se n&o houver nenhuma observacdo no final do extrato, sua declaragdo esta correta. Caso contrario
deve-se resolver os problemas que apareceram.

Atenciosamente,

Macilene Goncgalves de Lima
Diretora do Departamento de Contabilidade e Financas da UFMG
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