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MODULO 7: CADASTRO DE PESSOAL

CAPITULO 7: CONTROLAR A ENTREGA DA DECLARACAO DE BENS E RENDAS

ANEXOS: 1 — Fluxo do Subprocesso de Controlar a entrega da Declaracdo de Bens e
Rendas
2 — Regras para Apresentacédo de Declaragcdo de Bens e Rendas
3 —Guia de Procedimentos da Entrega da Declaracdo de Bens e Rendas
1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO
1.1 Objetivo — Manter atualizada a apresentacdo da declaragdo de bens e rendas pelos
Empregados, Assessores Especiais, Dirigentes da ECT, Conselheiros e Servidores cedidos a
ECT por outro 6rgao publico.
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, Assessores Especiais, Dirigentes da ECT, Conselheiros e
Servidores cedidos a ECT por outro érgédo publico.

1.6 Periodicidade — Anual.

1.7 Duragdo — Até 90 dias.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos da area de cadastro de pessoal da AC e Regionais

2.1.1 Emitir o relatério MP — 080896 — Controle da entrega da declaracdo de bens e rendas,
gue consta quem nao assinou o formulario de Autorizacdo de acesso a declaracao de ajuste
anual do Imposto de Renda da Pessoa Fisica.

2.1.2 Encaminhar o relatério para as unidades da AC e Diretoria Regional, com as
orientacdes necessarias e solicitacdo de indicacao de opcdo do empregado, dirigente ou
cedido para a ECT.

2.1.3 Receber das unidades o relatério MP — 080896 — Controle da entrega da declaracéo de
bens e rendas, dos empregados, dirigentes e cedidos para a ECT, com a indicagdo de uma
das opcdes a seguir:

a) Autorizacdo de acesso a declaracdo de ajuste anual do Imposto de Renda da Pessoa
Fisica;
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b) Copia de todas as péaginas rubricadas da Declaragdo de Ajuste Anual do Imposto de Renda
da Pessoa Fisica, apresentada a Secretaria da Receita Federal do Brasil;

c) Declaracdo de Bens e Valores, conforme modelo disponivel na intranet espaco do
empregado.

2.1.4 Emitir os formularios MP — 080059 - Autorizagdo de acesso a declaracdo de ajuste
anual do Imposto de Renda da Pessoa Fisica ou MP —-100098 — Termo de entrega da
Declaracdo de Bens e Rendas, conforme opcdo do empregado, dirigente ou cedido para a
ECT.

2.1.5 Encaminhar os formularios emitidos para as unidades da AC ou Diretoria Regional.

2.1.6 Receber das unidades ou dos empregados, dirigentes e cedidos para a ECT, um dos
seguintes documentos:

a) Autorizagdo de acesso a declaragdo de ajuste anual do Imposto de Renda da Pessoa
Fisica, assinada;

b) Copia de todas as péaginas rubricadas da Declaragéo de Ajuste Anual do Imposto de Renda
da Pessoa Fisica, apresentada a Secretaria da Receita Federal do Brasil, em envelope
lacrado, juntamente com o formulario “Termo de Entrega da Declaragdo de Bens e Rendas”;

c) Declaragdo de Bens e Valores, preenchida e assinada, conforme modelo disponivel na
intranet espago do empregado, juntamente com o formulario “Termo de Entrega da
Declaracao de Bens e Rendas”.

2.1.6.1 Orientar aos empregados lotados na AC e localizados na Diretoria Regional para que
efetuem a entrega da documentacao diretamente na area de cadastro da Regional.

2.1.7 Efetuar a leitura do cddigo de barras constante dos formularios ““Autorizagéo de acesso
a declaracao de ajuste anual do Imposto de Renda da Pessoa Fisica” e “Termo de Entrega da
Declaracao de Bens e Rendas”

2.1.7.1 Gerar os arquivos de importagdo para o sistema de pessoal, conforme orienta¢des do
Guia de Procedimentos da Entrega da Declaracéo de Bens e Rendas, anexo 3 deste capitulo.

2.1.8 Migrar os arquivos gerados para o sistema de pessoal, conforme orientagdes do Guia
de Procedimentos da Entrega da Declaracédo de Bens e Rendas, anexo 3 deste capitulo.

2.1.9 Arquivar o formulario de Autorizacéo de acesso a declaracdo de ajuste anual do Imposto
de Renda da Pessoa Fisica, assinada, na pasta funcional do empregado, Assessor Especial,
Dirigente ou cedido para a ECT.

2.1.10 Arquivar os envelopes lacrados juntamente com o formulario “Termo de Entrega da
Declaracdo de Bens e Rendas” em local seguro, trancado, de forma a preservar a
confidencialidade das informacoes.
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2.1.11 Abrir os envelopes lacrados somente pelo proprio empregado, Assessor Especial,
dirigente ou cedido para a ECT, na presenca de um colaborador da area de cadastro.

2.1.12 Gerar o relatério de MP — 080058 - Empregados que nao entregaram a declaracdo de
bens e rendas.

2.1.13 Identificar os empregados, Assessor Especial, dirigentes ou cedidos para a ECT, que
nao tiveram o lancamento da obrigacéo lancada no sistema de pessoal.

2.1.14 Encaminhar o relatério para as unidades da AC ou Diretoria Regional, informando da
necessidade de regularizacdo da entrega da Declaracdo de Bens e Rendas, no prazo de
cinco dias.

2.1.15 Adotar os mesmos procedimentos descritos nos subitens 2.1.4 a 2.1.11.

2.2 Proceder da seguinte forma, quando o empregado, Assessor Especial, dirigente ou
cedido para a ECT, ndo cumprir com a obrigacdo da entrega da Declaracdo de Bens e
Rendas.

2.2.1 Emitir carta de comunicagédo, com prazo estabelecido de cinco dias para regularizacéo
da pendéncia.

2.2.2 Adotar os mesmos procedimentos descritos nos subitens 2.1.4 a 2.1.11.

2.2.3 Adotar providéncias para abertura de processo administrativo disciplinar conforme o
disposto no subitem 5.3.1, cap. 2, modulo 46 do MANPES no caso de descumprimento da
referida obrigagéo.

2.3 Proceder da seguinte forma na eventualidade de solicitacdo formalizada por parte
de 6rgdos de controle interno ou externo, de cOpias das declaracdes de bens e valores
dos agentes publicos da ECT.

2.3.1 Verificar se 0 empregado, Assessor Especial, dirigente ou cedido para a ECT optou pelo
formulério de Autorizacdo de acesso a declaragdo de ajuste anual do Imposto de Renda da
Pessoa Fisica.

2.3.1.1 Formalizar a entrega de coépia do formulario de Autorizacdo de acesso a declaracao
ao 6rgao solicitante que encaminhard o pedido a Controladoria Geral da Unido — CGU,
acompanhado da respectiva autorizacdo, sendo aquele 6rgdo responsavel por solicitar a
declaracéo de imposto de renda a Secretaria da Receita Federal e a CGU.

2.3.2 Verificar se o empregado, Assessor Especial, dirigente ou cedido para a ECT optou pela
entrega da coépia da Declaracdo de Ajuste Anual do Imposto de Renda da Pessoa Fisica,
apresentada a Secretaria da Receita Federal do Brasil ou a Declaragédo de Bens e Valores.
2.3.2.1 Formalizar a entrega do envelope lacrado.

2.3.2.2 Receber de volta a documentacé&o disponibilizada.

2.3.2.3 Arquivar a documentagéo.
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2.4 Proceder da seguinte forma para recebimento anual da Declaracdo de Bens e
Rendas dos Conselheiros de Administragcao e Fiscal.

2.4.1 Receber na area de cadastro de pessoal da AC um dos seguintes documentos:

a) Autorizacdo de acesso a declaracdo de ajuste anual do Imposto de Renda da Pessoa
Fisica, assinada;

b) Cépia de todas as paginas rubricadas da Declaracédo de Ajuste Anual do Imposto de Renda
da Pessoa Fisica, apresentada a Secretaria da Receita Federal do Brasil, em envelope
lacrado, juntamente com o formulario “Termo de Entrega da Declaragdo de Bens e Rendas”;

c) Declaracdo de Bens e Valores, preenchida e assinada, conforme modelo disponivel na
intranet espago do empregado, juntamente com o formulario “Termo de Entrega da
Declaracao de Bens e Rendas”.

2.4.2 Arquivar o formulario de Autorizag&o de acesso a declaragdo de ajuste anual do Imposto
de Renda da Pessoa Fisica, assinada junto com a documentagéo do Conselheiro.

2.4.3 Arquivar os envelopes lacrados juntamente com o formulario “Termo de Entrega da
Declaracdo de Bens e Rendas” em local seguro, trancado, de forma a preservar a
confidencialidade das informacgdes.

2.5 Proceder da seguinte forma, quando o Conselheiro ndo cumprir com a obrigacéo da
entrega da Declaracédo de Bens e Rendas.

2.5.1 Emitir carta de comunicag&o, com prazo estabelecido de cinco dias para regularizacdo
da pendéncia.

2.5.2 Adotar providéncias para abertura de processo administrativo disciplinar conforme o
disposto § 3° do artigo 13 da Lei 8.429/92 no caso de descumprimento da referida obrigacéo.

* k k k%
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ANEXO 2: REGRAS PARA APRESENTACAO DE DECLARACAO DE BENS E RENDAS

1 Em cumprimento as determinag¢des contidas no Art. 13 da Lei © 8.429/92, Art. 1° da Lei
8.730/93, Decreto 5.483/2005 e Instrucdo Normativa — TCU n.° 67/2011, todo agente
publico, que na ECT estdo incluidos os empregados, Dirigentes, servidores cedidos para a
ECT e Membros do Conselho, qguando da admisséo ou posse, bem como no desligamento,
estdo obrigados a apresentar ao Orgdo de Gestdo de Pessoas, declaracdo de bens e
rendas que compdem o seu patriménio privado.

2 A declaracao devera ser atualizada anualmente, até quinze dias apos a data limite fixada
pela Secretaria da Receita Federal do Ministério da Fazenda para a apresentacdo da
Declaragéo de Ajuste Anual do Imposto de Renda Pessoa Fisica.

3 Para fins de cumprimento do disposto acima, o agente publico poderd, a seu critério,
autorizar o acesso por meio eletrénico, aos dados de bens e rendas da declaracdo anual
apresentada a Secretaria da Receita Federal.

3.1 Uma vez autorizado o acesso aos dados de Bens e Rendas da Declaracdo de Ajuste
Anual do Imposto de Renda da Pessoa Fisica, ndo havera necessidade de renovagéo anual,
gue é valida enquanto durar o vinculo com a ECT, podendo, a critério do agente publico, a
autorizacéo ser cancelada a qualquer tempo.

3.2 Na eventualidade de solicitagédo por parte dos érgaos de controle externo, de cépias das
declaracdes de bens e valores dos agentes publicos da ECT que tenham optado pela
autorizacdo de acesso, sera encaminhado o pedido a Controladoria Geral da Unido — CGU,
acompanhado da respectiva autorizacdo assinada pelo agente publico, ficando aquele 6rgéo
responsavel pelo envio da declaracdo de renda ao 6rgdo solicitante de acordo com o
convénio firmado entre a Secretaria da Receita Federal e a CGU.

4 Nao optando pela autorizacdo de acesso eletronico, deve escolher por uma das duas
alternativas a sequir:

a) Apresentacdo em envelope lacrado, da coOpia de todas as paginas rubricadas da
Declaragdo de Ajuste Anual do Imposto de Renda da Pessoa Fisica, apresentada a
Secretaria da Receita Federal do Brasil, juntamente com o formulario “Termo de Entrega da
Declaracao de Bens e Rendas”;

b) Declaracao de Bens e Rendas, preenchida e assinada, utilizando modelo disponivel na
IntranetAC, Espaco do Empregado, em envelope lacrado, juntamente com o formulario
“Termo de Entrega da Declarac&o de Bens e Rendas”;

5 O agente publico isento da apresentacdo da Declaracdo de Ajuste Anual do Imposto de
Renda da Pessoa Fisica a Secretaria da Receita Federal do Brasil, obrigatoriamente, tera
que utilizar a opgao constante da alinea “b” acima, para cumprimento da referida obrigagao.

6 O descumprimento da referida obrigacdo poder4 ensejar processo administrativo
disciplinar contra o agente publico, ficando sujeito & penalidade prevista no § 3° do Art. 13
da Lei n.° 8.429/1992, conforme o disposto no Art.5° do Decreto 5.483/2005.

* k k k%
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ANEXO 3: GUIA DE PROCEDIMENTOS DA ENTREGA DA DECLARAGCAO DE BENS E
RENDAS

1 Relatoérios de apoio

1.1 MP - 080058 - Empregados que ndo entregaram a declaracdo do IR (populis):
Possibilita identificar os empregados que né&o tiveram o langamento da obrigacdo langada no
sistema populis (entrega ou autorizacao):

=B Relatdrios
-- Arnnais - Eotinas
EI Cadastro de Pessoal
B Absentelsma
Adrnigzdo - Formul arios

Q’—" 080055 - Empregados que Mo Entregaram Declaragdo do IR

nRelatﬁrios - Executar [ _ (O] =]
Geral | Quando Parametros | Distribuicsio | Obzerracioes |

Selecione als] Hierarguials) Selecionar... | Tudo
Informe fAino Base 011

Informe Data de Entrega [AAA4MMDI) 20120312

Confirmar Sair Limpar Tudo
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1.2 MP - 080896 — Controle da entrega da declaracao de bens e rendas (POPWEB)
— possibilita levantar os empregados que ndo assinaram o formulario de Autorizacdo de

acesso ao IR:

MF100082. - Programacgdo Anual das Férias

1.3 MP - 080059 - Autorizagao de acesso ao IR (POPWEB):

17/08/2011 16:14:59

Selecionar]
 Usmdershtoros |
r
= DATA -
= TITULD DE g:DE
CRIACAQ EXECI
MP0OE0012 - CI ? Comespondéncia Interna de Apresentagic de Empregado 25/10/2011 10:24:17 0
MP080013 - Acompanhamento de Contrato de Trabalho 25M0/2011 13:37:38 0
MP020019 - Empregados com F'unil;é.n 23/08/2011 16:14:24 0
MPO80023 - Identifican_:é:} Médics - Hospitalar & Odontologica 12M1/2010 14:13:12 2
MFO80031 - Ficha Cadastral CLT - Individual Z28/04/2011 10:234:21 13
MPO80031 - Grupo de Matriculas - Ficha Cadastral CLT 05/M0/2011 11:24:09 0
MPO20031A - Ficha Cadastral CLT - Por DR 22M0/2010 12:39:18 0
MPO20023 - Estatistica Faixa Etaria 20/08:2011 17:30:22 0
MPOE0047 - Acompanhamento de nome com mais de 40 posigdes 24/08/2011 08:57:48 0
MFPOZ0053 - Autorizagio de acesso ao IR 11/03:2011 10:38:52 14
MFO20083 - Relacdo Cadastral - Por DR 02/0%2011 11:48:45 0

Selecionarl

[ litaderctoios |

e

= DATA el

= TITULO DE g:

CRIACAD =
MPO20880 - Contrato Especial de Aprendizagem 10/03/2011 081738 0
MPOE0EE1 - Requerimento VAWVR - Jovem Aprendiz 24/02/2011 10:32:04 0
MPOS0BEZ - Dedaral;én de Raga-Cor - Jovem Aprendiz 24022011 10:43:00 0
MPO80883 - Mome de Guera para o Cracha - Jovem Aprendiz 24/02/2011 11:01:53 0
MPOB0BET - Helal;én Aprendizes Contrato a Venoer 19909/2011 08:22:10 0
MPOE082€ - CONTROLE DA ENTREGA DA DECI_ARAQAD DE BENS E RENDAS 07/02/2012 02:40:10 1
MPO20072 - Empregados Transferidos 08/M0/2011 11:28:42 0
MP100038 - Boletim dc—lnfmmag‘iﬁsdc— Frequéncia 01/02/2011 11:51:39 0
MP100052 - Inconsisténcias de férias 17/08/2011 13:28:17 0
MF100081 - Relagio de aviso prévio de férias - Por DR 17/08/2011 14:22:30 0
MMF100081A - Relagdo de aviso prévio de férias - Por Lotacio 17/08/2011 14:50:44 0
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1.4 MP - 100098 — Termo de entrega da Declaracdo de Bens e Rendas (POPWEB):

Selecionar]
Lista de relatorios
i
= DATA "_I_DE
= TITULO DE EE
CRIACAD -
EXECUCOE
MP100062A - Programacdo Anual das Férias - Afastados 18/08/2011 11:55:28 0
MP 100064 - Programacdo de férias no pericdo 30/06/2011 08:50:47 O
MP 100065 - Empregados sem Programacéo de Férias 1001042011 10:30:42 0

MP 100068 - Relacdo de empregados que néo entregaram comprovacdo de voto  07/10:/2011 15:50:38 0

MP100070 - Avisc de férias - individual 04/11/2010 07:58:32 O
MP100071- Empregados com Férias em Dobro Programadas 19008/2011 10:28:42 0
MP100079 - Retorno de Afastaments 30082011 14:28:27 0
MP100088 - Termo de Entrega da Declaracdo de Bens e Rendas 31/05:2011 09:58:57 12
MPANNN - Avisn nrfwvin de férias - 29 Wia 1982011 17-18-41 0

2 Fonte para formularios do Popweb com cédigo de barras

2.1 Tendo em vista a utilizagdo de codigo de barras, que representa a matricula do empregado,
nos formularios “Autorizacdo de acesso a declaracdo de ajuste anual do Imposto de Renda da
Pessoa Fisica” e “Termo de Entrega da Declaragéo de Bens e Rendas”, o usuario que gerara o
formuléario devera salvar a fonte disponivel no endereco
\sac0424\AC\DIGEP\CEGEP\GCRP\Declarac&o de Bens e Rendas\Fonte para a Declaracéo do
Imposto de Renda em sua estacdo de trabalho, de forma a possibilitar a impressao correta do
cédigo de barras, da seguinte forma:

2.1.2 Em seu computador acessar: Menu Iniciar > Painel de Controle > Fontes > Arquivo >
Instalar nova fonte. Localizar a fonte no local onde foi salvo e clicar em OK:

Hl Adicionar fontes @

Lista de fontes: [ oK i
Interleaved 20fS NT [TrueType]

[ Fechar ]

[ Selecionar tudo ]

Pastas:

d:Mlula Unidades:
= dn : d: Dados ~ |  PRede. |
E= Lula i

1 Cart3o CEL
1 Documentos

3 Lula

O UlraEdit LCopiar fontes para a pasta Fonts
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2.1.3 Depois de instalado acessar o endereco http://popweb para geracao dos relatoérios.

3 Geracao dos arquivos

3.1 E necesséria a aquisicdo de um LEITOR DE CODIGO DE BARRAS para que seja
possibilitada a identificacdo do empregado, nos formularios “Autorizacdo de acesso a
declaracdo de ajuste anual do Imposto de Renda da Pessoa Fisica” e “Termo de Entrega da
Declaracao de Bens e Rendas”, para posterior importagao para o sistema Populis;

3.2 Criar em Excel os arquivos a seguir:

3.2.1 Nome “AUTORIZACAO DE ACESSO - DR_XX.xIs”, onde XX corresponde a sigla dessa
Regional, para que, quando do recebimento dos formularios de autorizacdo possa registrar a

matricula no arquivo, via codigo de barras.

3.2.2 Nome “DECLARACAO EM PAPEL — DR_XX.xIs”, onde XX corresponde a sigla dessa
Regional, para que quando do recebimento da Declaracdo de Bens e Valores, ou, ainda, da
copia da Declaracdo de Ajuste Anual do Imposto de Renda da Pessoa Fisica, possa registrar a

matricula no arquivo, via cédigo de barras.

3.3 Salvar os arquivos no formato txt utilizando a op¢éo abaixo:

e — B N

OC) | . v Computador » Dados (D:) » Tiago »

v|¢?|

Fesquisar liago

Organizar = Mova pasta
3 Documentos o Nome :
k= Imagens
I Imag | AAD
J‘r Musicas
L ACT
¥ videos )
i . Acordo Coletive
_ . Admitidos
M Computador L
= | Afastamento

Q"_« Sisterna (C:)

. Andamento PAPs_arquiveos
s Dados (1) | &

. AREA DE TRABALHO
= Suporte (E:)

. ARQUIVOS DO IR RETIRADOS DO SAC
e KINGSTON () P

¥ Nistribuican Misz T

Mome do arquive:  TRABALHO.xs

Data de modificag... Tipe

27/3/2013 18:00
19/11/2012 10:22
19/11/2012 10:22
12/3/201311:03
14/12/2012 18:33
19/11/2012 10:22
19/11/2012 10:22
2/4/201317:57
19/11/2012 10:22

Pasta de arquiv
Pasta de arquiv
Pasta de arquiv
Pasta de arquiv
Pasta de arquiv
Pasta de arquiv
Pasta de arquiv
Pasta de arquiv

Pasta de arquiv

Tamanho

Tipo: [Pasta de Trabalho do Excel 97-2003 (*xls)

Pasta de Trabalho do Excel (*xlsx)
Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel (*xlsm)
Pasta de Trabalho Bindria do Excel (*.xlsb)

Pasta de Trabalho do Excel 97-2003 (*.xls)
Dados XML (*xml)

Pagina da Web de Arquive Unice (*.mht;*.mhtml)

# Ocultar pastas  Pagina da Web (*.htm;*.html)

Modelo do Excel (*xlt)

Modelo Habilitado para Macro do Excel (*xltm)

Autores:
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3.4 Durante o registro das matriculas via codigo de barras, solicitamos especial atencao para
gue cada matricula seja gravada em uma célula e que ndo haja lancamento em arquivo
equivocado.

4 Migracdo dos arquivos para o sistema Populis

4.1 A relacédo dos empregados que cumpriram a obrigacéo, conforme item 3, serdo migradas pela
area de Gestao de Pessoas da Regional.

4.2 Para tanto, solicitamos encaminhar a esta CEGEP, por meio do endereco eletrbnico
accegepcadastro@correios.com.br, 0 nome, matricula, login e e-mail de um empregado dessa
Geréncia que sera o responsavel pela migracdo dos dados dessa Regional ao Populis, via banco de
dados, caso o usuério cadastrado em 2012 esteja impedido de realizar a atividade. E importante
informar a CEGEP, a exclusdo de usuario cadastrado que por alguma razdao nao deva ter mais
acesso.

4.3 O usuério com acesso devera seguir 0s passos abaixo para realizar a migracdo dos arquivos
citados no item 3.

4.3.1 Para migrar a relagdo dos empregados que optaram pela apresentacdo do formulario de
“Autorizacdo de acesso a declaragéo de ajuste anual do Imposto de Renda da Pessoa Fisica”,
deve-se proceder conforme orientagdes a seguir:

4.3.1.1 Acessar 0 endereco http://intranetsistemas/populis/ CADASTRO ;

/) =: POPULIS - Cadastro de Pessoal i - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

-2 - QA QEGB I HE

Endereco I@ hkkp:jinkranetsistemasPopulisf Cadastraf j @Ir

pr Sislerna POPULIS - RH

CEGEP - Central de Servicos de Gest3o de Pessoas

Segunda-feira
09 de Maio de 2011

Cadastro de Pessoal

Comprovante IR e
N Ohjetivo Geral:
Autorizagdo de Acesso ao IR

Sair ‘ishilizar 0 acesso & informagdes do Cadastro de Pessoal

Objetivos Especificos:

»  Ajuste da visdo de empregado spds estorno de transteréncia;
® Aoesgso restrito para usudrios previamente cadastrados;
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4.3.1.2 Clicar no campo “Autorizacédo de Acesso ao IR”;

POPULIS - Cadastro de Pessoal :: - Microsoft Internet Explorer

=18l x|
Arguivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

|
« = QRdamaI B SGw-Ha

Endereca [&] hitp:fintranetsistemas/Populis/Cadastral

=] Fr ks ”‘
pre Sisterma POPULIS - RH
. CEGEP - Central de Servicos de Gestdo de Pessoas
Segunda-feira
09 de Maio de 2011
Cadastro de Pessoal
Objetivo Geral:
wighilizar 0 acessn a informagfies do Cadastro de Pessoal
Objetivos Especificos:
*  Ajuste da vis#o de empregado apds estorno de transteréncia;
* Acessarestrito para USUAHOS praviamerte cadastrados;
AC
ACtiagobasso
Visbes Liberadas:
[ Cadastro 1
INTRAHETSISTEMAS
[&] +:: Correios - ACICESISIGSUR i1:

[ [ &8 Localintranet

G o

R Iniciar |J 5 M ® (] >

| |S]¢caixa de entrada - Micras. .|| €7x: POPULIS - Cadastra ...

1.3.1.3 No campo “Responsavel”, incluir a matricula do empregado que efetuara a migragédo para o
Populis;

Sistema POPULIS - RH
CEGEP - Central de Servicos de Gestdo de Pessoas

AUTORIZAGAO DE ACESSO A DECLARAGAO DE AJUSTE ANUAL DO IMPOSTO DE RENDA DE PESSOA FiSICA

—

Data Autorizacdo:
Selecione o arquivo texto {.TXT): [ procurar

1.3.1.4 No campo “Data Autorizag&o”, incluir a data de migragao;

Sistema POPULIS - RH
CEGEP - Central de Servicos de Gestdo de Pessoas

AUTORIZAGAO DE ACESS0 A DECLARAGAO DE AJUSTE ANUAL DO IMPOSTO DE RENDA DE PESSOA FISICA

Responsavel: \
Data Autor

Selecione o arguivo texto (.TXT): M
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1.3.1.5 No campo “Selecione o arquivo texto (txt)”, carregar o arquivo txt que contenha a relagéo
dos empregados que optaram pela “Autorizagdo de Acesso a Declaragdo de Ajuste Anual do
Imposto de Renda da Pessoa Fisica”.

Sistema POPULIS - RH
CEGEP - Central de Servicos de Gestiao de Pessoas

AUTORIZAGAO DE ACESSO A DECLARAGAO DE AJUSTE ANUAL DO IMPOSTO DE RENDA DE PESSOA FiSICA

Responsavel: m—
Data Autorizacio; —
4.3.1.6 Apoés a gravagdo surgird a mensagem de resultado do processamento, com a
guantidade de matriculas importadas e a quantidade que néo foi possivel importar devido a erro.
PROCESSO INiCIO TERMINO GRAVADOS REJEITADOS
Entrega IR - [CORREIOSNET\81317115] [ID: 29/04/2014 - 29/04/2014 - 5 0 Execucdo sem rejeicdo - Com
543] 16:59:26 16:69:28 Sucesso
Atualizar
4.3.1.7 Em caso de erro, clique no campo “Log do Processamento” para que seja gerada

uma planilha xIs com as matriculas que ndo puderam ser importadas e o motivo do problema.

PROCESSO INiCIO TERMINO GRAVADOS|REJEITADOS

Entrega IR - [CORREIOSMNET\81317115] [ID: 29/04/2014 - 29/04/2014 - 4 1 Log do

543] 17:07:41 17:07:42 Processamento
Atualizar

4.3.2 Para migrar a relacdo dos empregados que optaram pela apresentacdo de copia da
“Declaragédo de Ajuste Anual do Imposto de Renda da Pessoa Fisica” ou pela “Declaracao de
Bens e Valores”, deve-se proceder conforme orientagdes a seguir:

4.3.2.1 Acessar 0 endereco http://intranetsistemas/populis/ CADASTRO ;

<2 = POPULIS - Cadastro de Pessoal ::: - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar  Ewxibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

-2 REBA ETIE-DSH-HE

Enderesa [&] https/fintranstsistemas Popuiis/Cadastrof =l er

o Sisterna POPULTS - RH

_ CEGEP - Central de Servicos de Gestdo de Pessoas
Segunda-feira

09 de Maio de 2011

Cadastro de Pessoal

Comprovante IR o

N Objetivo Geral:
Autorizagdo de Acesso ao IR
Sair Vishilizar o acessao 2 informagies do Cadastro de Pessaal

Objetivos Especificos:

* Ajusts da visdo de empregaco spds sstormo de transteréncis,
» Acesso restrito para usudrios previamente cadastrados;
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4.3.2.2 No campo “Ano Base” inserir 0 ano base que consta nos “Termos de Entrega da
Declaragdo de Bens e Rendas” assinados pelos empregados que optaram pela apresentacao

de copia da “Declaragao de Ajuste Anual do Imposto de Renda da Pessoa Fisica” ou pela
“Declaracao de Bens e Valores”;

Sistema POPULIS - RH
CEGEP - Central de Servigos de Gestdo de Pessoas

IMPORTACAC DO COMPROVANTE DE ENTREGA DA DECLARAGAO DO IMPOSTO DE RENDA

< Em) Base: >
Responsavel: |
Data Entrega:
Selecione o arquivo texto (. TXT): ’7 Procurar.

4.3.2.3 No campo “Responsavel’, incluir a matricula do empregado que efetuara a migracao
para o Populis;

Sistema POPULIS - RH
CEGEP - Central de Servigos de Gestdo de Pessoas

IMPORTAGAO DO COMPROVANTE DE ENTREGA DA DECLARAGAO DO IMPOSTO DE RENDA

Ano Base: |
< Responsavel: ‘ >

Data Entrega: |

Selecione o arquivo texto (.TXT): M

1.3.2.4 No campo ‘Data Entrega”, incluir a data de migracao;

Sistema POPULIS - RH
CEGEP - Central de Servicos de Gestdo de Pessoas

IMPORTAGAO DO COMPROVANTE DE ENTREGA DA DECLARAGAO DO IMPOSTO DE RENDA

Ano Base:

Responsavel:

< Eﬂtﬂ Entrega:
Selecione o arguivo CIXT) |

Gravar

i

Procurar.




) MOD: 7
% MANUAL DE PESSOAL CAP: .

Correlos |vic: 09.06.2014 Anexo: 3 9/9

4.3.2.5 No campo “Selecione o arquivo texto (txt)”, carregar o arquivo txt que contenha a relagéo
dos empregados que optaram pela apresentacado de cépia da “Declaracdo de Ajuste Anual do
Imposto de Renda da Pessoa Fisica” ou pela “Declaracédo de Bens e Valores” e gravar.

Sistema POPULIS - RH
CEGEP - Central de Servicos de Gestdo de Pessoas

IMPORTAGAQ DO COMPROVANTE DE ENTREGA DA DECLARAGAOQ DO IMPOSTO DE RENDA

Ano Base: ‘
Responsdvel:
Data Entrega:
| Selecione o arquivo texto (.TXT): M I

4.3.2.6 ApOs a gravacdo surgira a mensagem de resultado do processamento, com a
guantidade de matriculas importadas e a quantidade que néo foi possivel importar devido a erro.

PROCESSO INiCI0 TERMINO GRAVADOS REJEITADOS
Entrega IR - [CORREIOSNET\81317115] [ID: 29/04/2014 - 29/04/2014 - 5 0 Execucdo sem rejeicdo - Com
543] 16:59:26 16:59:28 Sucesso

Atualizar

4.3.2.7 Em caso de erro, clique no campo “Log do Processamento” para que seja gerada uma
planilha xIs com as matriculas que nao puderam ser importadas e o motivo do problema.

PROCESSO INiCIO TERMINO GRAVADOS|REJEITADOS

Entrega IR - [CORREIOSNET\81317115] [ID: 29/04/2014 - 29/04/2014 - 4 1 Log do

543] 170741 17:07:42 Processamento
Atualizar

Consultas sobre o assunto devem ser direcionadas para accegepcadastro@correios.com.br

* k x k%



mailto:accegepcadastro@correios.com.br

