PREPARAR DECLARACAO DE IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
'E’A PESSOA FiSICA E JURIDICA DO TJERJ E PREPARAR INFORMACOES pes
BitR PARA O SISTEMA DE ESCRITURACAO DIGITAL DAS OBRIGACOES K

FISCAIS, PREVIDENCIARIAS E TRABALHISTAS — E-SOCIAL

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD), se aplica a Divisdo de Tesouraria da Secretaria-Geral de

Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/DITES). Tem o objetivo de estabelecer critérios e
procedimentos para preparar a Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — Pessoa
Juridica (DIRF) do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ), pessoas fisicas e
delegatarios dos Cartérios do Registro Civil das Pessoas Naturais no Estado no Rio de Janeiro
(RCPN) e ainda preparar as informacdes para o Sistema de Escrituracdo Digital das Obrigacoes

Fiscais, Previdenciarias, Trabalhistas - e-Social, e ainda preparar a escrituracdo Fiscal Digital de

Retencdes e outras informacdes fiscais- EFD-Reinf, passando a vigorar a partir de 25/03/2025.

2  DEFINIGOES 0%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERI.

3 REFERENCIAS

Instrugdes Normativas da Receita Federal do ano corrente;

e Decreto n? 8.737 de 11/12/2014 — Institui o Sistema de Escrituracdo Digital das

Obrigacdes Fiscais, Previdencidrias e Trabalhistas — e-Social e das outras providéncias.

e Instrucdo Normativa RFB (Receita Federal do Brasil) n? 2043, de 12 de agosto de

2021.

e Ato Executivo TJ n247/2025 de 25/02/2025 (Ato de Delegacio).
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretoria da Divisdao de Tesouraria | ® Supervisionar as atividades de preparagao da DIRF e das
da SGPCF (SGPCF/DITES) informacgdes para o e-Social do TJERJ.

Divisdao de Pagamento de Pessoal ) ) )
) . e Remeter DIRF consolidada para a Receita Federal, juntamente
da Secretaria-Geral de Gestao de

com as informacdes dos valores pagos de pessoal.
Pessoas (SGPES/DIPAG)

Divisdo de Atos Negociais da . )
) o e Remeter para os locadores a Declaragao Anual de Rendimento
Secretaria-Geral de Logistica

Pagos.
(SGLOG/DIANE)

5  CONDIGOES GERAIS

5.1 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA : u—'\

As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO

RESPON- ARMAZE- RECUPE-

IDENTIFICACAO cOpIGO ccD* B ACESSO ~ PROTECAO CORRENTE — PRAZO DE | DISPOSICAO
SAVEL NAMENTO RAGCAO
GUARDA NA UO**)

Copia de Segurancga 0-5-9-1e DITES Irrestrito D Ano Condig.c")es 10 anos Eliminagdo

(DIRF) apropriada na UO
0-5-9-1e DITES . Caixa- Ano Condigdes Eliminagdo

Espelho da DIRF Irrestrito . . 10 anos
Arquivo apropriada na UO
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

e Eliminagdo na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

e SGCON/DEGEA — procedimentos: Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

e Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e o
descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga
de Dados.

sTe
Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
Proposto por: Chefe do Servigo de Equipe da Divisdo de Tesouraria (DITES)

Diretor do Departamento Financeiro da Secretaria-Geral de Planejamento,

Aprovado por: coordenagdo e finangas (SGPCF/DEFIN)
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7.1

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

&le

GD-

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PREPARAR DECLARAGCAO DO IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE — PESSOA JURIDICA

Juridica
DITES

Sistema GRP

~

Emitir o
relatorio de
pagamento a
credor (IRRF)

Emitir
mensalmente
DIRF para
canferéncia de
valores

Mensalmente |

Confrontar
mensalmente
o relatorio
IRRF com a
DIRF

Disponibilizado
pela receita federal

Solicitar &
SGTEC a
instalacdo do
Programa do
DIRF

Ao final do

1

Verificar as
regras
correspon-
dentes

1

Proceder &
migragao dos
dados do DIRF
e GRP para o

DIRF da RF

1

Proceder com
a gravagao
integral dos

dados da
migragao DIRF

Gravar os
dados com as
exclusdes
determinadas
pela RF

Preparar Declaracdo do Imposto de
Renda Retido na Fonte Pessoa

Exercicio
financeiro
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correspondéncia

Nos demais casos

7.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PREPARAR DECLARAGAO DO IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE - PESSOA JURIDICA
(CONTINUAGAO)
g
£ Declaracao anual de
w rendimentos pagos
[}
g :
| o
° contribuinte
% é locador 7 Remeter &
© Sim DIANE
& 8 =
£3 Remeter uma E‘gc;ci:cijear ;[‘R]:
5 Spia da DIRF
% 3 E @ C;éﬁ':g ?}IPAG para a Guarda
8 § o na DITES
E & 1
=2 =Remeter a Armazenar cds
< * declaracao Aguardar o Enviar a nova Gr:\?r ':“dED e demais
B utilizando o contato do remessa de u?pn ada documentos
E banco de fornecedor documentos sﬁﬁ_ r:n;: 2o J da DIRF na
s dados da DIRF | Caso haja RUULETELS DITES Processo
A devolugao de finalizado
g
2
2
[
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PREPARAR INFORMAGOES PARA O SISTEMA DE ESCRITURAGAO DIGITAL- E-SOCIAL

Emitir no Confrontar o Seleclonar més
SEFIP/e-5ocial relatorio '?‘fi:':z g? a?nRaP Enviar os Acessar o ZT';: r?fT:g\;? Acessar o site
relatério de SEFIP/E-So- Intearador de competenua e dados no relatorio de dos dados do MPS @
pagamento de cial com ?ﬂados tipo de evento ambiente MPS conferéncia ey Serme E-Social
£ .
Mensalmente R pagamentos S-1210 ;

Preparar Informagoes para o Sistema
de Escrituragdo Digital - E-SOCIAL
ITES

Mensalmente’
MPS e E-Social wWww. 3 tjrj .jus.br/eSocial

T
-9 E"
'E 2 S Selecionar Conferir
g5 § parametros e S e Selecionar o relatorio com
£ ﬁ ] dos <i Acessar o fluxo Escolher o consolidagdo No Integrador :
cw'| E EBRENE de processos evento 5-1210 dos dados e de dados com SEEAE 0 recibo de
-g T8 CMNPJ e més de P seu envio MPS E-social S-1210 Integracao dos
e E £ 1 competéncia Eventos
& g 3 Processo
g_ﬁ finalizado
£3

RAD-SGPCF-011 Rev.13 Pagina 6 de 7



PREPARAR DECLARACAOQ DE IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE PESSOA FiSICA E JURIDICA DO TJER) E PREPARAR INFORMACOES PARA
SISTEMA DE ESCRITURACAO DIGITAL DAS OBRIGACOES FISCAIS, PREVIDENCIARIAS E TRABALHISTAS -E-SOCIAL

0]

7.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PREPARAR A ESCRITURAGAO FICAL DIGITAL DE RETENGOES E OUTRAS INFORMAGOES FISCAIS

— EFD-REINF

PREPARAR A ESCRITURACAO FISCAL DIGITAL DE

RETENCOES E OUTRAS INFORMAGOES

FISCAIS-EFD-REINF-

DITES

[+]

1. 1. J®

Emitir
relatario de
pagamentos

no GRP

Importar a
competéncia
desejada lancando
diarias para
pagamento

Transmitir
dados e emitir
relatario com

recibos de

transmissao

Escolher os
periodos e
eventos e emitir
comprovante.
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