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MODULO: 7 CADASTRO DE PESSOAL

CAPITULO 5: CADASTRAR DEPENDENTES DE EMPREGADO PARA FINS DE
DEDUCAO DE IMPOSTO DE RENDA NA FONTE

ANEXO: 1 — Fluxo do Subprocesso de Cadastrar Dependentes de Empregado para
Fins de Deducéo de Imposto de Renda na Fonte
1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo — Cadastrar no sistema de pessoal dependentes de empregado, para fins de
deducédo de imposto de renda na fonte.

1.2 Abrangéncia - Toda a Empresa.

1.3 Gestor — CEGEP.

1.4 Fornecedor — Area de Cadastro de Pessoal da AC e Diretorias Regionais.
1.5 Clientes — Empregados.

1.6 Periodicidade — Sempre que houver necessidade de inclusdo/exclusdo/alteracédo de
beneficiarios dependentes para fins de deducao de imposto de renda na fonte.

1.7 Duracgéo — 1 dia.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos da area de Cadastro de Pessoal da AC e DRs

2.1.1 Receber do empregado o formulario Declaracdo de Dependentes para Deducdo do
Imposto de Renda, preenchido e assinado, juntamente com o documento do dependente.

2.1.2 Conferir a declaragéo e verificar se o tipo e a condicdo do(s) dependente(s) permitem
a inclusao conforme o critério estabelecido na legislagéo especifica.

2.1.3 Certificar de que o empregado tenha relacionado todos os dependentes que deseja
manter para deducgdo do imposto de renda na fonte, uma vez a declaragdo substitui uma
anterior, caso houve.

2.1.4 Verificar se os dados do(s) dependente(s) estdo no sistema de pessoal. Em caso
positivo proceder da seguinte forma:

a) lancar no sistema de pessoal no cadastro do dependente, a situacdo do imposto de
renda:
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| - Sim - para dependente citado nas alineas “c”, “d” e “e” da relacdo de dependentes que
poderdo ser relacionados, constante do formulario Declaracdo de Dependentes para
Deducao do Imposto de Renda,;

Il - Sim e Universitario - para dependente citado nas alineas “c” e “e” da relacdo de
dependentes que poderdo ser relacionados, constante do formulario Declaracdo de
Dependentes para Deduc¢éo do Imposto de Renda, se universitario.

Il - Definitivo - para dependente citado nas alineas “a”, “b”, “f" e “g” da relacao de
dependentes que poderdo ser relacionados, constante do formulario Declaracdo de
Dependentes para Deducéo do Imposto de Renda.

b) arquivar a documentacado na pasta funcional do empregado.

2.2 Proceder da seguinte forma se for detectado que o dependente do empregado nao
esta no sistema de pessoal:

a) incluir os dados pessoais do dependente no sistema e pessoal;

b) lancar no sistema de pessoal no cadastro do dependente, a situacdo do imposto de
renda:

| - Sim - para dependente citado nas alineas “c”, “d” e “e” da relacdo de dependentes que
poderdo ser relacionados, constante do formuldrio Declaracdo de Dependentes para
Deducao do Imposto de Renda.

Il - Sim e Universitario - para dependente citado nas alineas “c” e “e” da relagdo de
dependentes que poderdo ser relacionados, constante do formulario Declaracdo de
Dependentes para Deducédo do Imposto de Renda, se universitario.

[l - Definitivo - para dependente citado nas alineas “a”, “b”, “f’ e “g” da relagédo de
dependentes que poderdo ser relacionados, constante do formulario Declaracdo de
Dependentes para Deducgéo do Imposto de Renda.

b) arquivar a documentacado na pasta funcional do empregado.

2.3 Proceder da seguinte forma se o empregado solicitar exclusdo de dependente
para fins de abatimento do imposto de renda na fonte:

a) acessar o0 cadastro do dependente no sistema de pessoal com a matricula do
empregado;

b) lancar no cadastro do dependente, a situag&o do imposto de renda “n&o”;

c) arquivar a documentacéo na pasta funcional do empregado
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ANEXO 1: FLUXO DO SUBPROCESSO DE CADASTRAR DEPENDENTES DE
EMPREGADO PARA FINS DE DEDUCAO DE IMPOSTO DE RENDA NA
FONTE

Cadastrar Dependentes de Empregado para Fins
de Deducao de Imposto de Renda na Fonte

Cadastrao da AC e DRs
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