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CADASTRO E ACESSO

Para novos usuérios, existem duas maneiras de realizar o cadastro: A) Efetuar o
autocadastro, no qual o proprio usuario realiza seu cadastro; ou B) Efetuar o pré-cadastro
de usuario, caso em que o titular ou um usuario do tipo “Gestor” realiza o pré-cadastro de
outro usuario.

Os usuarios do tipo “Gestor” atualmente disponiveis no modulo Declaragdes e MSC sédo o
“Contador Responsavel”, o “Responsavel pela Administragdo Financeira”’, o “Responsavel
pelo Controle Interno”, o “Diretor Geral”, o “Vice-presidente”, o “Vice-procurador”, o “Vice-
governador” e o “Vice-prefeito”.

Se 0 usuario j possui cadastro no Siconfi e deseja realizar funcdes relacionadas a outro
0rgéo, basta solicitar um novo vinculo (ver item “Administrar Minha Conta”).

ApGs as eleicbes e nos casos de substituicdo dos titulares pelos seus vices, 0s novos
titulares do Poder Executivo devem efetuar seu autocadastro no sistema. A validagéo do
cadastro dos titulares do Poder Executivo sera executada pela equipe que administra o
Siconfi na STN.

O titular de outros 6rgdos (exemplo: presidente de camara municipal, presidente de tribunal
de justica, procurador-geral de ministério publico) devera efetuar seu préprio cadastro, e
solicitar sua validac&o ao titular do Poder Executivo do ente ao qual esté vinculado.

A) Efetuar Autocadastro

1. No Portal Siconfi (Area Publica), a direita da tela, na parte superior, clique em Acessar
Area Restrita.

2. Cligue no botéo Efetuar Cadastro.

3. Na pagina Assistente para Autocadastramento, serdo apresentados 0s passos
necessarios para se efetuar um autocadastramento.

4. O primeiro passo é escolher o modulo. Selecione o médulo Declaracdes e MSC e
cligue em Préximo.

Caso necessite se cadastrar em mais de um moddulo, apés a validacdo do cadastro
no primeiro médulo, o usuario devera entrar na area restrita do Siconfi, acessar seus
dados por meio do menu “Meu Perfil”, opgao “Area Administrativa — Minha Conta”,
clicar na aba “Vinculos”, preencher os dados, selecionando um outro mdédulo e clicar
no botédo “Adicionar”.

O modulo Declaracdes e MSC se destina aos usuarios que enviam as declaracgées:
DCA, RREO, RGF, MSC e efetuam os atestados de publicacdo e pleno exercicio da
competéncia tributaria.

5. O segundo passo é escolher o Tipo de Usuario. A primeira opcao se refere a um
usuario que pertenca a administracao direta de um ente publico (Unido, estado, DF
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ou municipio), e a segunda se refere a um usuério que trabalhe em um consorcio
publico. Selecione o tipo de usuario e cligue em Proximo.

Somente os tipos de usuario abaixo podem efetuar o autocadastramento. Usuarios
vinculados a um Poder/Orgéo:

e Chefes dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario.
Ex.. Governador do Estado, Presidente da Assembleia Legislativa, Prefeito
Municipal;

e Chefes do Ministério Publico.
Ex.: Procurador-Geral da Republica, Procurador-Geral do Estado;

e Chefes de Orgéo.
Ex.: Presidente do Tribunal de Contas, Presidente do Tribunal de Justica,
Defensor Publico Geral;

e (Gestores.
Ex.: Responsavel pela Administragdo Financeira, Contador Responsavel,
Responsavel pelo Controle Interno;

e Operadores.
Ex.: Analista de Financas, Técnico Administrativo, Digitador.

6. Natelade Dados Pessoais, informe CPF e data de nascimento e o sistema carregara
seu home automaticamente, com dados de seu cadastro na Receita Federal. Depois,
complete os campos obrigatérios (cargo, telefone, e-mail, senha). Atencdo ao e-mail
informado nesse cadastro, pois todas as comunicacfes do sistema serdo efetuadas
por meio dele.

7. Digite o cédigo que aparece no quadro colorido abaixo na tela (captcha). Se nao
conseguir visualizar corretamente o cédigo, clique no botdo <atualizar>, e um novo
codigo sera gerado.

8. Clique em Proximo. Nesse momento, vocé pode cadastrar um ou mais vinculos
dentro do mesmo moédulo, mas apenas um vinculo por instituicio. Na tela de
Vinculos, com base no Tipo de Usuario selecionado anteriormente, escolha a
instituicdo com a qual vocé deseja possuir um vinculo, selecionando os campos
abaixo:

Usuérios vinculados a um Poder/Orgéo:
e A Esfera a qual pertence o 6rgao: Federal, Estadual, Distrital ou Municipal;

e O Ente ao qual pertence o 6rgao. Ex.: S8o Paulo/SP (municipio), Minas Gerais
(estado), Uniéo etc.;

e O Poder ao qual pertence o 6rgao: Executivo, Legislativo, Judiciario ou
Ministério Publico;

Em caso de duvidas, entre em contato pelo e-mail siconfi@tesouro.gov.br
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

e Onome do Orgéo. Ex.: Prefeitura Municipal de Belo Monte, Governo do Estado
de Pernambuco, Tribunal de Justica Militar — SP, Camara de Vereadores de
Pirenopolis etc.

Usuarios vinculados a um consorcio publico:
e AEsfera (Consorcio) e o Poder (Executivo) estardao previamente selecionados;

e O numero do CNPJ do consorcio publico.

Selecione o Perfil por meio do qual vocé se relacionara com a instituicdo no maédulo
escolhido. O perfil representa o seu cargo, a sua funcdo, ou simplesmente a
responsabilidade que vocé tem dentro de uma instituicao, seja como servidor publico
ou como prestador de servico.

Clique em Adicionar. Aparecera no final da tela os dados do vinculo adicionado:
Orgao, perfil, municipio e UF, e opcao de remové-lo.

Para solicitar outros vinculos com outras instituicdes, repita os passos acima na tela
de vinculos.

Para excluir um dos vinculos adicionados, clique no icone a direita da linha do vinculo
desejado na tabela de vinculos (botdo Remover).

Cliqgue em Proximo.

O Ultimo passo é a confirmacdo dos dados inseridos por vocé. Na tela de
Confirmacéao, verifique todos os dados. Caso necessario, cliqgue no botdo Anterior,
retorne para a tela desejada e faca as suas alteracoes.

Clique em Confirmar e Concluir Cadastro.

Na préxima tela, aparecera a mensagem “Usuario cadastrado com sucesso”. Vocé
concluiu o seu autocadastro. Os dados informados serdo submetidos ao respectivo
responsavel, verificados e validados por ele. Ap6s a validagéo, vocé recebera uma
mensagem com instru¢des no endereco de e-mail informado.

A relacdo entre os usuarios e os responsaveis pela validacdo de seu cadastro, dentro de
uma determinada instituicdo, obedece as seguintes regras:

a) Operadores podem ser validados pelos usuarios do tipo “Gestor” e pelos Chefes
de Poder/Orgéo.

b) Usuérios do tipo “Gestor” podem ser validados pelos Chefes de Poder/Orgao.

c) Chefes de Poder/Orgdo sdo validados pelo Titular do Poder Executivo do ente a
gue pertencem.

d) Titulares do Poder Executivo sdo validados pela equipe que administra o sistema
(STN).

B) Efetuar o Pré-cadastro de Usuario

(Disponivel somente para chefes de instituicdo e usuarios do tipo “Gestor”)

Em caso de duvidas, entre em contato pelo e-mail siconfi@tesouro.gov.br
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1. Na area administrativa do Siconfi, a gestdo dos usuarios € comum para todos os
modulos. Ao acessar 0 menu Gestdo de Usuéarios a esquerda da tela, clique na
opcado Administrar Usuarios. A tela Consultar Usuarios seréa exibida.

2. Caso possua mais de um vinculo, selecione o vinculo que deseja utilizar para efetuar
0 cadastro, escolhendo, na opgédo “Escolha o seu vinculo de atuagcédo”, o mesmo
modulo em que deseja cadastrar o usuario.

3. Pode ocorrer gue um determinado usuario ja esteja cadastrado no sistema, vinculado
a outra instituicdo, até mesmo em outro modulo. Nesse caso, ndo é possivel efetuar
0 pré-cadastro do usuario. O sistema emitira uma mensagem informando que o
usuario devera ser contatado para que ele solicite, por meio de sua conta, um novo
vinculo com a sua instituicao.

4. No final da tela, clique no botédo Incluir Novo.

5. Na tela Inserir Usuéario, na aba Dados Pessoais, informe o CPF e o sistema
carregara o home automaticamente, com dados do cadastro da Receita Federal.
Depois, complete os campos obrigatérios (e-mail, telefone e cargo). Atencéo ao e-
mail_informado nesse cadastro, pois todas as comunicacdes do sistema serdo
efetuadas por meio dele.

6. Confira os dados e cligue no botao Salvar. O usuario recebera um e-mail informando
da sua incluséo no Siconfi. Esse e-mail conterd uma senha temporaria e um link no
qual o usuario deve clicar para liberar o acesso dele a area restrita do Siconfi. Mas
ainda falta incluir o vinculo do novo usuario com a instituicao.

7. Naaba Vinculos, no caso de um novo usuario, a tabela de vinculos no final da pagina
estara vazia. Um usuario podera ter apenas um udnico vinculo ativo com uma
instituicdo. A partir desse vinculo ativo, caso ele seja um usuario do tipo “Gestor”, ele
podera ter varios vinculos como delegatario. Além disso, podera acumular varios
vinculos excluidos ao longo do tempo.

8. Nesse momento, deve-se cadastrar o vinculo com o perfil desejado na sua instituicao,
selecionando o Perfil e clicando no botdo Adicionar.

9. O vinculo adicionado por meio do pré-cadastramento sera automaticamente validado
quando o Chefe de InstituicAio ou o usuario do tipo “Gestor” concluir esse
procedimento. O usuario recebera um e-mail informando da criagdo de vinculo de
determinado perfil com a instituicao.

10. Nao é permitido alterar o perfil de um determinado vinculo. Se necessaria tal
alteracdo, o vinculo devera ser excluido e um novo vinculo com o perfil desejado
devera ser criado. A razao para isso € manter o histérico do usuario. Por meio de seus
vinculos, é possivel verificar os diferentes perfis utilizados pelo usuario nos periodos
em que esteve vinculado a uma instituicao.

11. Para excluir um vinculo, selecione o vinculo desejado e clique no botdo Excluir.

12. Caso néo seja cadastrado o vinculo no momento do pré-cadastro, o proprio usuario
devera realizar o procedimento (ver item “Administrar Minha Conta”).

Em caso de duvidas, entre em contato pelo e-mail siconfi@tesouro.gov.br
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C) Efetuar login utilizando usuério e senha

1. No Portal Siconfi Area Publica, a direita da tela, na parte superior, clique em Acessar
Area Restrita.

2. Digite seu CPF e sua Senha e clique em Entrar.

3. Sera apresentada a tela da area administrativa e acesso aos médulos do Siconfi. No
menu a esquerda da tela, estardo disponiveis as funcdes administrativas comuns a
todos os modulos. Na tela, serdo apresentados os moédulos disponiveis para acesso.

4. Apos escolher o médulo desejado, caso vocé possua mais de um vinculo cadastrado
no modulo, sera exibida a tela Selecione Vinculo para Acesso ao Mdédulo. Para
selecionar o vinculo relacionado ao perfil com que deseja trabalhar, cligue em
qualquer parte da linha.

D) Efetuar login utilizando certificado digital

1. No Portal Siconfi Area Publica, a direita da tela, na parte superior, clique em Acessar
Area Restrita.

2. Introduza o seu token de certificado digital na unidade USB do seu computador.

3. Na tela Acessar Area Restrita, clique no botdo <certificado digital>. Sera
apresentada a tela Selecione um Certificado contendo 0 seu home.

4. Clique no seu nome e depois no botdo OK. Sera apresentada a tela da unidade
certificadora.

5. Digite a sua senha do token e clique no botdo OK.

6. Sera apresentada a tela da area administrativa e as opcdes para escolher qual médulo
deseja acessar.

7. Apos escolher moédulo desejado, caso vocé possua mais de um vinculo cadastrado
no modulo, sera exibida a tela Selecione Vinculo para Acesso ao Mdédulo. Para
selecionar o vinculo relacionado ao perfil com que deseja trabalhar, clique em
qualquer parte da linha.

Em caso de duvidas, entre em contato pelo e-mail siconfi@tesouro.gov.br
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Il.  MEU PERFIL

Os usuarios do Siconfi devem manter seu perfil atualizado. Para tanto, contam com op¢des
para atualizar seus dados pessoais, selecionar o vinculo com o qual desejam trabalhar e
administrar sua caixa de mensagens.

E)

F)

Administrar Minha Conta

Na &rea administrativa, no menu Meu Perfil & esquerda da tela, clique na opcéo Area
Administrativa — Minha Conta. Sera apresentada a tela Area Administrativa —
Minha Conta, onde seus dados cadastrais (CPF, Nome, E-mail etc.) serdo exibidos.
Para alterar os dados, basta clicar no campo a ser alterado e efetuar as alteracdes
desejadas.

Para atualizar seus nomes (civil e social), com base nos dados cadastrados junto a
Receita Federal, clique no botdo Atualizar Nomes.

Para salvar as alteracdes efetuadas, cliqgue no botdo Salvar. Para descartar as
alteracdes, clique no botéo Voltar.

Na mesma tela, vocé podera alterar a sua senha, no campo Trocar Senha. Para isso,
clique no simbolo “+” e digite a sua senha atual. Depois, no campo Nova Senha, digite
uma nova senha, confirmando-a no préximo campo. Apds esse procedimento, clique
no botdo Salvar.

Na aba Vinculos, no final da tela serdo exibidos todos os seus vinculos com as
instituicbes com as quais vocé se relaciona. Um usuario podera ter varios vinculos
excluidos, varios vinculos como delegatario, mas, além desses, podera ter apenas
um Unico vinculo ativo com cada instituicdo (exemplo: usuario néo podera ter perfis
de contador e responsavel pela administracdo financeira na mesma prefeitura).

Para incluir um novo vinculo, selecione a Esfera, o Ente, o Poder, a Instituicdo, o
Perfil e o Médulo desejados e cligue em Adicionar. O vinculo sera incluido com a
situacao “Aguardando validagao”. Assim que ele for validado pelo responsavel, vocé
recebera um e-mail informando que o vinculo foi validado.

N&o é permitido alterar o perfii de um determinado vinculo. Se necessaria tal
alteracdo, o vinculo devera ser excluido e um novo vinculo com o perfil desejado
devera ser criado. A razao para isso € manter o histérico do usuario. Por meio de seus
vinculos, é possivel verificar os diferentes perfis que utilizou nos periodos em que
esteve vinculado a uma instituicéo.

Para excluir um vinculo, escolha o vinculo desejado e clique no botdo Excluir.

Administrar Caixa de Mensagens

Ap6s acessar o médulo desejado, no menu Meu Perfil, a esquerda da tela, clique na
opcdo Caixa de Mensagens, e serdo apresentadas as mensagens recebidas. As
mensagens ainda néo lidas aparecerdo em negrito.

Em caso de duvidas, entre em contato pelo e-mail siconfi@tesouro.gov.br
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2. Se sua caixa de mensagens ndo estiver vazia, para visualizar uma determinada
mensagem, clique na linha desejada.

3. Caso a lista de mensagens seja muito extensa, vocé podera utilizar os filtros
disponiveis na parte de cima da tela (Situacao ou Palavra-chave).

4. Clicando no filtro Situacao, serdo mostradas as opcdes Lida, Nao Lida. A opcao Lida
exibird todas as mensagens que ja foram lidas pelo usuario, e a opcao Nao Lida
exibird as que ainda nao foram lidas pelo usuario. Clique no botdo Consultar para
gue o sistema carregue a lista de mensagens conforme sua selecao.

5. Para utilizar o filtro Palavra-chave, digite no campo apropriado a palavra-chave e
depois clique no botdo Consultar para que o sistema carregue a lista de mensagens
gue contenham, em seu conteldo, a palavra-chave pesquisada.

6. Vocé pode navegar pelas paginas da lista de mensagens, utilizando os botdes de
navegacao e alterar o nimero de mensagens que é mostrado por pagina.

7. Para ordenar a lista por qualquer um de seus campos, basta clicar sobre o titulo da
coluna (Assunto ou Data).

8. Para um melhor gerenciamento das mensagens, a tela Caixa de Mensagens dispde
dos botdes Marcar Como Lida, Marcar Como Nao Lida, Excluir e Voltar, abaixo
das mensagens.

9. Para utilizar os referidos botdes, caso sua caixa de mensagens nado esteja vazia,
cligue na caixa localizada ao lado esquerdo das mensagens, a serem marcadas ou
excluidas ou clique na caixa a esquerda do titulo Assunto para selecionar todas as
mensagens. Clique em um dos botbes para executar a operacdo desejada.

G) Selecionar Vinculo
(Disponivel somente para usuarios com mais de um vinculo cadastrado)

1. Apés a selecdo do modulo desejado, serdo apresentados todos os vinculos que o
usuario possui.

2. Inicialmente, os vinculos estdo divididos em dois grupos: os vinculos relativos aos
entes (exemplo: prefeitura, governo estadual, camara municipal) e os vinculos
relativos aos consorcios publicos.

3. Caso possua vinculos de delegatario, quando selecionar um vinculo, prestar atencao
sobre o objetivo de acessar a area restrita. Caso deseje acessar com a finalidade de
executar alguma funcdo em substituicdo ao titular do érgao (por exemplo: assinar em
nome do prefeito), selecione o vinculo de delegatario relativo ao ente em particular, e
nao o vinculo de gestor.

GESTAO DE USUARIOS E DO ORGAO

Os usuarios do tipo “Gestor” cadastrados no Siconfi possuem varias opcdes para administrar
0s usuarios vinculados a instituicdo a qual pertencem em cada um dos médulos, tais como
validar usuérios, enviar um novo e-mail de acesso contendo nova senha, excluir o vinculo
de usuarios que nao trabalham mais para a instituicdo, reativar um usuario inativo, além de

Em caso de duvidas, entre em contato pelo e-mail siconfi@tesouro.gov.br
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delegar fungbes para seus subordinados. Além disso, podem atualizar as informacdes
relacionadas a instituicdo.

Os usuarios do tipo “Gestor” atualmente disponiveis no modulo Declaragdes e MSC séo o
“Contador Responsavel”, o “Responsavel pela Administragdo Financeira”’, o “Responsavel
pelo Controle Interno”, o “Diretor Geral”, o “Vice-presidente”, o “Vice-procurador”, o “Vice-
governador” e o “Vice-prefeito”.

H) Administrar Usuarios

10.

11.

(Disponivel somente para chefes de instituicdo e usuarios do tipo “Gestor”)

Na area administrativa, no menu Gestao de Usuarios a esquerda da tela, clique na
opcado Administrar Usuarios. A tela Consultar Usuarios seréa exibida.

Para incluir um novo usuario a partir desta tela, consulte o item “Efetuar o Pré-
cadastro de Usuério”.

Caso possua mais de um vinculo, selecione o vinculo que deseja utilizar para executar
esta acdo, escolhendo, na opcdo “Escolha o seu vinculo de atuagdo”, o mesmo
modulo dos usuarios que pretende administrar.

Para visualizar todos os usuarios que estdo sob sua administracdo, clique em
Consultar, sem incluir nenhum valor nos filtros de pesquisa. Seréo listados apenas
os usuarios vinculados a sua instituicdo (o filtro “6rgdo” vira preenchido
automaticamente).

Caso a lista de usuarios seja muito extensa, vocé podera utilizar os filtros disponiveis
na parte de cima da tela (CPF, Nome, Data do Cadastro, Perfil etc.). Para tanto,
posicione o cursor nos filtros desejados e digite os valores a serem pesquisados.
Cligue em Consultar para que o sistema carregue a lista de usuarios conforme sua
selecao.

Vocé pode navegar pelas paginas da lista de usuarios, utilizando os botbes de
navegacao e alterar o nimero de usuarios que € mostrado por pagina.

Para ordenar a lista por qualquer um de seus campos, basta clicar sobre o titulo da
coluna.

Para editar os dados de um usuario, cliqgue na linha que contém os seus dados. Sera
aberta uma tela com todos os dados do usuario.

Na tela Alterar Usuario, na aba Dados Pessoais, vocé podera efetuar as alteracées
desejadas (exemplo: e-mail, cargo). Ap6s as devidas alteracGes, sera necessario
clicar no botéo Salvar.

Para enviar um novo e-mail de acesso ao usuario, clique no botdo Reenviar E-mail.
O sistema exibira a mensagem “Confirma reenvio de e-mail de acesso para o
usuario?”. Para confirmar, clique em Sim. Seréo enviados para o e-mail cadastrado
do usuario senha temporaria e link de acesso.

Na aba Vinculos, serdo exibidos os vinculos do usuario com o0 médulo e a instituicao
a qual vocé pertence. Um usuario podera ter varios vinculos excluidos, varios vinculos
como delegatario, mas, além desses, podera ter apenas um Unico vinculo ativo com
uma instituicao.
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12. N&o é permitido alterar o perfil de um determinado vinculo. Se necessaria tal
alteracdo, o vinculo devera ser excluido e um novo vinculo com o perfil desejado
devera ser criado. A razao para isso € manter o histérico do usuario. Por meio de seus
vinculos, é possivel verificar os diferentes perfis utilizados pelo usuario nos periodos
em que esteve vinculado a uma instituigdo.

13. Para ativar novamente 0 acesso de um usudrio que se encontra com a situacao
“Suspenso” ou “Inativo”, selecione o vinculo desejado e cligue no botdo Reativar.

14. Para excluir um vinculo, selecione o vinculo desejado e clique no botao Excluir. Nao
€ possivel excluir um vinculo delegado, o qual sera excluido automaticamente pelo
sistema quando a delegacéo for revogada ou quando o vinculo do delegante (o titular
que efetuou a delegacao) for excluido.

15. Para incluir um novo vinculo, selecione o Perfil desejado e clique no botdo Adicionar.
Esta funcéo de adicionar novo vinculo s6 funciona se o usuario ndo possuir nenhum
vinculo ativo com a instituic&o.

[) Validar Usuario
(Disponivel somente para chefes de instituicdo e usuarios do tipo “Gestor”)

1. Na area administrativa, no menu Gestao de Usuarios a esquerda da tela, cliqgue na
opcéao Validar Usuario.

2. Na tela seguinte, caso possua mais de um vinculo, selecione o vinculo que deseja
utilizar para executar esta acédo, escolhendo, na opcdo “Escolha o seu vinculo de
atuacao”, o mesmo modulo dos usuarios que pretende validar.

3. Cliqgue em Consultar. Serdo exibidos os usuarios que se cadastraram no sistema e
solicitaram vinculo com a sua instituicdo e estdo aguardando validacédo. Serdo
exibidos apenas os usuarios cujos cadastros vocé tem permisséo para validar.

4. Vocé pode navegar pelas paginas da lista de usuarios, utilizando os botdes de
navegacao e alterar o nimero de usuarios que € mostrado por pagina.

5. Para ordenar a lista por qualguer um de seus campos (CPF, Nome, Perfil e
Instituicao), basta clicar sobre o titulo da coluna.

6. Encontrado o usuario que deseja validar, verifique se o perfil escolhido pelo usuario
esta correto. Se necessario, altere o perfil do usuario para o perfil adequado.

7. Cligue na caixa de selecéo a esquerda da linha para seleciona-la.

8. Caso 0 usuario nao pertenca a sua instituicdo, ou vocé nao o conheca, ou vocé queira
exclui-lo por qualquer outra razéo, clique em Excluir.

9. Clique em Validar para validar o cadastro do usuario selecionado.

10. Aparecera na tela a mensagem “Cadastro(s) validado(s) com sucesso”. Vocé concluiu
a validacdo de cadastro. O usuario validado recebera um e-mail alertando-o da
validacdo. Esse e-mail contera um link no qual o usuario deve clicar para liberar o
acesso dele ao Siconfi.

J) Delegar Competéncias
(Disponivel somente para chefes de instituicao)
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1. Apés efetuar login utilizando certificado digital, na area administrativa do sistema, no
menu Gestdo de Usuéarios a esquerda da tela, cligue na opcdo Delegar
Competéncias.

2. Sera apresentada a tela Delegar Competéncias.

3. Caso possua mais de um vinculo, selecione o vinculo que deseja utilizar para executar
esta acdo, escolhendo, na opgao “Escolha o seu vinculo de atuagdo”, o mesmo
modulo dos usuarios a quem pretende delegar fungdes.

4. Em seguida, selecione o usuario a quem sera delegada uma ou mais competéncias.
Para tanto, clique na lista Usuario. Serao exibidos os gestores subordinados a vocé.
Apenas os usuarios do tipo “Gestor” (“Contador Responsavel”, “Responsavel pela
Administragdo Financeira”, “Responsavel pelo Controle Interno”, “Diretor Geral”,
“Vice-presidente” e “Vice-prefeito”) podem se tornar delegatarios.

5. Abaixo do campo Usuario, sdo apresentadas as competéncias disponiveis para
delegacao. Selecione as competéncias que deseja delegar.

Para cada competéncia delegada, o sistema criara um “perfil de delegatario” para o
usuéario selecionado. As funcionalidades atribuidas a estes perfis podem sofrer
alteracdo ao longo do tempo, & medida que novas funcionalidades sao introduzidas
no sistema.

Os perfis e as funcionalidades que séo delegadas podem ser consultados por meio
do botdo Saiba Mais.

6. Clique no botéo Delegar. Sera apresentada a tela de confirmacéo da delegacéo.

Cligue no botdo Sim para confirmar.

8. Na mesma tela, na parte inferior, sera exibida a lista de usuarios da instituicdo que
receberam delegacéo, ou seja, serdo exibidos todos os seus delegatarios.

9. Para ordenar a lista por qualquer um de seus campos, basta clicar sobre o titulo da
coluna.

10. Vocé pode navegar pelas paginas da lista de delegatarios, utilizando os botes de
navegacao e alterar o nimero de delegados que é mostrado por pagina.

11. Para revogar determinada delegacéo, clique na linha desejada e clique no botéo
Revogar. Sera apresentada a tela de confirmacéo. Clique no botdo Sim para revogar
a delegacdo.

~
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K) Atualizar Cadastro do Orgdo
(Disponivel somente para chefes de institui¢céo)

1. Ao acessar o modulo Declaracbées e MSC, no menu Gestdo a esquerda da tela,
clique na opcéo Atualizar Cadastro do Orgéo.

2. Ser4 apresentada a tela Atualizar Cadastro do Orgéo, com todos os dados do seu
orgao.

3. Verifique as informacdes cadastradas e efetue as alteracdes desejadas.

4. Ao alterar o CEP de uma localidade, clique no botdo <lupa> para que o sistema
carregue automaticamente as informacfes de endereco disponiveis para o CEP
informado.

5. Clique no botéo Salvar para gravar as alteracdes ou no botdo Voltar para abortar a
operacgéo e sair sem gravar as alteragfes efetuadas.
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V.

DECLARACAO

As declaracdes enviadas por meio do médulo Declaracdes e MSC seguem a estrutura do
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP e do Manual de
Demonstrativos Fiscais — MDF.

Existem quatro formas de elaborar uma declaracdo no médulo Declaracdes e MSC (ver
item “Elaborar Declaracao”): carregando uma planilha, carregando uma instancia XBRL,
preenchendo online ou carregando a matriz de saldos contabeis. (ver item “Elaborar MSC”).
A forma de envio padréo é carregar a MSC.

a

Caso opte por carregar uma planilha, devido a estrutura exigida pelo sistema, sera
necessario gerar uma planilha (ver item “Gerar Planilha”).

Antes de iniciar o processo de envio de declaracdo ao Siconfi sdo necessarias algumas
verificaces:
e DCA: Verificar se a relacdo de 6rgaos e entidades pertencentes ao ente esta de
acordo com o exercicio da DCA (Ver item “Gerir Cobertura da DCA”).

e RREO: Verificar se deseja alterar a periodicidade dos relatérios fiscais, caso seja um
municipio com populagédo inferior a 50 mil habitantes. No caso do RREO, a alteragéo
da periodicidade modifica somente a composicdo dos demonstrativos de cada
bimestre (ver item “Alterar Periodicidade do RREO e do RGF”). Também é
necessario verificar se todos os contratos de PPP vigentes no periodo do RREO que
deseja enviar estdo em conformidade com os contratos cadastrados no Siconfi (ver
item “Gerir Contratos de PPP (RREOQO)”).

e RGF: Verificar se deseja alterar a periodicidade dos relatérios fiscais, caso seja um
municipio com populacao inferior a 50 mil habitantes. No caso do RGF, a alteracéo
da periodicidade modifica a periodicidade do RGF para semestral (ver item “Alterar
Periodicidade do RREO e do RGF”). Além disso, para o envio de declaracdes até o
exercicio de 2016, é necessario verificar se todas as fontes de recursos utilizadas
durante o periodo do RGF estdo em conformidade com as fontes cadastradas no
Siconfi (ver item “Gerir Fonte de Recursos (RGF)”). A partir de 2017, as fontes foram
previamente definidas.

Observe que o ciclo de uma declaracdo passa por varios status:
e Rascunho: a declaracdo esta disponivel no sistema para ser editada e caso esteja
com os dados em conformidade, pode ser finalizada;

e Finalizado: o sistema validou os dados da declaragdo, encontrando-se pronta para
assinaturas;

e Parcialmente Assinado: algum gestor assinou a declaracdo, mas ainda faltam
outros gestores ou, no minimo, o titular da instituicdo assinar;
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Assinado: o titular da instituicAo assinou a declaracédo, podendo homologéa-la ou
aguardar a homologacédo automatica feita pelo Siconfi no prazo final de publicacao
conforme a legislacéo;

Homologado: a declaracao foi enviada ao Siconfi; e

Retificado: a declaracdo encontra-se homologada, mas foi editada para retificacéo.

Em relacdo ao modo correto de preenchimento das células de cada tipo de declaracao
(DCA, RREO, RGF), é importante consultar as Instrucdes e Guias de Preenchimento no
menu Publicagdes.

L)

~

9.

Gerar Planilha

Apos selecionar o médulo Declaragdes e MSC, no menu Declaracéo a esquerda da
tela, cligue na opcédo Gerar Planilha.

Sera apresentada a tela Gerar Planilha. Os campos relacionados a sua instituicdo
(Ente, Poder e Orgéo) estardo preenchidos.

No campo Exercicio, selecione o exercicio ao qual se refere a declaracdo a ser
gerada.

No campo Declaracgao, selecione a declaracéo a ser gerada: Balanco Anual (DCA),
Relatério Resumido de Execucdo Orcamentaria ou Relatorio de Gestéo Fiscal.
Selecione a Periodicidade a que se refere a declaracéo. As declaracfes poderao ter
as seguintes periodicidades: Anual, Semestral, Quadrimestral e Bimestral.

Selecione o Periodo a que se refere a declaracgéo.

Clique no botéo Gerar Planilha.

O sistema podera apresentar as seguintes mensagens, de acordo com a declaracao
selecionada:

a) Para o RREO: “Ndo foram cadastrados contratos de PPP para esta
declaracao”. Clique no botao Cadastrar Contratos para incluir os contratos
de PPP relativos ao exercicio da declaracéo (ver item “Gerir Contratos de
PPP (RREQO)”) ou cliqgue em Continuar.

b) Para o RGF: “Nao foram cadastradas fontes de recursos para esta
declaracao”. Clique no botdo Cadastrar Fontes de Recursos para incluir as
fontes de recursos relativas ao exercicio da declaracdo (para instrucdes ver
item “Gerir Fonte de Recursos (RGF)”) ou clique em Continuar.

c) Para a DCA, observe a mensagem e clique em Continuar.

Ap6s a mensagem acima, dependendo das configuracdes do seu navegador de
internet, ocorrera uma das duas opcdes abaixo:

a) Sera apresentada a tela “Deseja salvar ou abrir este arquivo?”

b) O sistema executara automaticamente o download da planilha.
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Em qualquer um dos casos, ao abrir o arquivo Excel, sera apresentada a planilha
eletrdbnica com a declaracdo selecionada para preenchimento. Apdés preenché-la,
salve-a no seu computador.

M) Elaborar Declaragdo

1. Ap6s selecionar o modulo Declaracdes e MSC, no menu Declaracao a esquerda da
tela, cligue na opcao Elaborar Declaracao.

2. Sera apresentada a tela Declaracdes em Elaboracao. Atencdo! Se declaracdes com
histérico de assinatura forem abertas, terdo automaticamente sua assinatura
cancelada.

3. Clique no botado Nova Declaragao.

4. No campo Exercicio, selecione o exercicio ao qual se refere a declaracdo a ser
carregada.

5. No campo Declaracao, selecione a declaracdo a ser carregada ou preenchida na
tela: Balangco Anual (DCA), Relatério Resumido de Execucdo Orgamentéria ou
Relatério de Gestéo Fiscal.

6. Selecione a Periodicidade a que se refere a declaracéo. As declaracdes poderao ter
as seguintes periodicidades: Anual, Semestral, Quadrimestral e Bimestral.

7. Selecione o Periodo a que se refere a declaracao.

8. Existem 3 opcdes para elaborar uma declaracdo no sistema: a) carregar planilha; b)
preencher declaracéo; e c) carregar instancia XBRL.

a) Carregar Planilha

a.l Deve ser utilizada a planilha que foi gerada pelo sistema (ver item “Gerar
Planilha”). Clique no botdo Carregar Planilha e utilize os mesmos parametros
utilizados para gerar a planilha. Sera apresentada a tela Carregar Planilha. Se
houver declaracdo para o mesmo periodo ja cadastrada, o sistema apresentara
uma mensagem de alerta e perguntara se deseja sobrepor a declaracao existente
com o contetdo da planilha. Caso nao seja necessaria nova carga, basta clicar
em Voltar. Para prosseguir com o carregamento, siga 0s passos abaixo.

a.2 Cligue no botéo Escolher Arquivo.

a.3 Dentre as planilhas que foram geradas por meio da funcionalidade Gerar
Planilha, selecione o arquivo que deseja carregar.

a.4 O nome do arquivo selecionado aparecera na tela.

a.5 Confira o nome do arquivo e clique no botdo Carregar Planilha. A declaracéo
sera carregada automaticamente no Siconfi.

a.6 Caso a declaracdo contida no arquivo seja diferente dos parametros selecionados
na tela de selecédo da declaracdo, o sistema emitira mensagem de alerta e néao
efetuara a carga do arquivo.

a.7 Caso a declaracdo seja compativel com a selecédo efetuada pelo usuario, o
sistema disponibilizara a declaracdo para edicdo (status Rascunho), com os
valores constantes no arquivo.
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b) Preencher Declaracéo (formulario WEB)

b.1 Caso decida elaborar a declaracdo preenchendo-a diretamente na tela do
sistema, cligue no botdo Preencher Declaracdo. Se ndo houver declaracéo do
mesmo periodo j4 cadastrada no sistema, sera apresentada a tela com a
declaracao aberta para preenchimento das células.

b.2 Se houver declaragdo para o mesmo periodo ja cadastrada, o sistema
apresentara uma mensagem de alerta e perguntara se deseja abri-la para edicao.
Caso deseje utilizar a declaracdo existente no sistema, cliqgue no botédo
Confirmar. Caso queira preencher nova declaracao, clique no botdo Cancelar.

c) Carregar Instancia XBRL

c.1 Caso seja utilizado arquivo de instancia XBRL, cligue no botdo Carregar
Instancia XBRL. O arquivo de instancia XBRL devera ser criado pelo usuério,
com base nas informacgdes contidas no Guia de Implementacao correspondente
a declaracao especifica disponibilizado na pagina do Siconfi na Internet. Se nao
houver a mesma declaracdo cadastrada no sistema, sera apresentada a tela
Carregar Arquivo de Instancia.

c.2 Se houver declaracdo para o mesmo periodo ja cadastrada, o sistema
apresentara a mensagem de que existe a declaracdo cadastrada com
determinado status e perguntara se deseja sobrepor a declaracdo existente com
0 conteldo da instancia. Caso nao seja necessaria nova carga, utilizando-se a
declaracéo existente no sistema, clique no botdo Voltar. Caso queira carregar a
nova instancia, siga os passos abaixo.

c.3 Cligue no botéo Escolher Arquivo.

c.4 No computador, selecione o arquivo de instancia (arquivo .xml obrigatoriamente
compactado ou .zip) que deseja carregar.

c.5 O nome do arquivo selecionado aparecera na tela. Caso ndo seja o arquivo
pretendido, clique no botdo Limpar.

c.6 Confirao nome do arquivo e clique no botdo Carregar Instancia. Caso haja algum
problema de inconsisténcia, a tela apresentara a relacédo de erros de validacéo
(exemplos: instituicao, exercicio, periodo). O usuario podera imprimir a lista de
erros clicando no botdo Imprimir, ou desfazer clicando no botdo Voltar. Caso o
arquivo esteja consistente, a declaracdo sera carregada automaticamente para
dentro do Siconfi, com status Finalizado.

9. Com a declaracéo preenchida e os valores conferidos, cligue no botdo Finalizar (isto
nao se aplica se houver o carregamento de instancia XBRL, pois no momento do
carregamento o sistema realiza as validacOes e finaliza a declaracdo). O sistema
validara os valores inseridos, e caso tenha alguma inconsisténcia nos dados, sera
apresentada a lista de erros. Para mais informacdes, pesquise no menu
Publicacdes > Instru¢cdes e Guias de Preenchimento.

10. Ap6s as devidas correcdes, clicando no botdo Finalizar, o sistema verificara
novamente as validacdes da declaracdo, que passara para o status Finalizado. A
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partir disso, va para o menu Declaracao > Gerir Declaracdo, para prosseguir com
0 processo de envio da declaracdo (ver item “Gerir Declaracdo”). A declaragdo
somente sera considerada enviada ao Siconfi quando seu status estiver como
Homologado ou Retificado.

11. Para o caso da DCA, ap0és clicar no botdo Finalizar, e considerando que houve a
validacdo sem erros, o sistema poderd apresentar a mensagem “Vocé ainda nao
informou quais 6rgdos/entidades foram consolidados em sua Declaracéo de Contas
Anuais. Caso prossiga, sera considerada a cobertura padrao com todos os 6rgaos
vinculados a este ente. Futuras alteracdes na cobertura s6 poderdo ser efetuadas
com o devido cancelamento da homologagéo da DCA”. Se ja foi verificado no Siconfi
quais os Orgaos que constam como pertencentes ao ente (cobertura padréo da
DCA), clique no botdo Prosseguir. Caso queira verificar a relacdo de orgdos da
cobertura padrao, cligue no botdo Editar Cobertura da DCA (ver item “Gerir
Cobertura da DCA”).

N) Gerir Declaragdo

(Disponivel somente para chefes de instituicdo e gestores com permissdo para
assinar declaracéo)

1. Efetue login na area restrita (para assinar e homologar declaracéo é necessario logar
com certificado digital).

2. Apos selecionar o mddulo Declaragfes e MSC, no menu Declaracédo a esquerda da
tela, clique na opcao Gerir Declaracdo. A tela Gerir Declaracdo sera exibida,
trazendo preenchidos os campos relacionados a sua instituicdo (esfera, ente, poder
e 6rgao).

3. Para consultar todas as declaracdes disponiveis, clique diretamente no botéo
Consultar, sem preencher nenhum filtro. O resultado da sua consulta sera exibido na
tela.

4. Para exibir apenas as declaracbes desejadas, utilize os filtros disponiveis:
Declaracdo, Exercicio, Periodicidade, Periodo e Status. Clique no botdo
Consultar.

5. Ao clicar em uma determinada declaracéo, o painel Linha do Tempo a direita exibira
todas as informacdes relacionadas a declaracdo selecionada. Nesse painel, vocé
acompanhara todo o histérico de uma declaracdo, podendo editar, excluir, assinar,
homologar, retificar a declaracéo, visualizar em PDF, baixar planilha e emitir recibo
de entrega, dentre outras acées.

6. O painel esta dividido em quadros de a¢des, onde, em cada quadro, sera apresentada
a data da acéo, a situacao da declaracdo, o usuario responsavel pela mudanca de
situacdo e as a¢les que poderao ser efetuadas no momento.

7. No quadro Situacdo da Declaracdo, as declaracdes poderdo apresentar 0s
seguintes status:

e Rascunho: status da declaracao cujo preenchimento teve inicio, mas ainda
nao foi finalizada.
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e Finalizado: status da declaracao cujo preenchimento foi concluido e validado.

e Parcialmente assinado: status da declaracdo finalizada e que tenha sido
assinada por um ou mais gestores, porém esta aguardando a assinatura de
outros responsaveis (o titular do 6rgdo é sempre o Ultimo a assinar a
declaracao).

e Assinado: status da declaragcdo assinada por todos os gestores
responsaveis, inclusive pelo titular.

¢ Homologado dentro do prazo: status da declaracdo que passou pelas
etapas de validacGes existentes e que foi assinada e homologada dentro do
prazo legal.

e Homologado fora do prazo: status da declaracéo que passou pelas etapas
de validacBes existentes, foi assinada, mas foi homologada fora do prazo
legal.

e Retificado dentro do prazo: status da declaracéo que foi retificada, depois
de ter sido homologada dentro do prazo legal (o status retificado equivale ao
de homologado, em termos de comprovacao da entrega da declaracao).

e Retificado fora do prazo: status da declaracéo que foi retificada, depois de
ter sido homologada fora do prazo legal (o status retificado equivale ao de
homologado, em termos de comprovacao da entrega da declaracéo).

8. No quadro de Acbes, vocé podera efetuar alguns procedimentos que o ajudardo no
gerenciamento da declaragéo:

a) Ver assinantes: essa opcao lhe dara a opcdo de ver guais gestores ja
assinaram a declaracdo (nome, perfil e data).

b) Cancelar Assinaturas: opcéo destinada a cancelar assinaturas efetuadas na
declaracao, que voltara ao status de rascunho.

c) Visualizar: opcéo destinada a visualizacdo da declaracdo no formato PDF.
Ao clicar em Visualizar, dependendo das configuracdes do seu browser, o
Siconfi fara o download direto da declaragdo ou abrira uma janela “Salvar
como” para que seja informado o local onde sera salva a declaracao.

d) Baixar Planilha: opcéo destinada a visualizacdo da declaracédo no formato
XLS. Ao clicar em Baixar Planilha, dependendo das configuracfes do seu
browser, o Siconfi fara o download direto da declaracao ou abrird uma janela
“Salvar como” para que seja informado o local onde sera salva a declaracao.

e) Excluir Declaracdo: ao clicar nessa opcdo, sera aberta uma caixa de
mensagem com a pergunta “Excluir declaracdo?”. Caso queira realmente
excluir, clique no botdo Sim. Caso nado tenha certeza da excluséo, clique no
botdo Cancelar.

f) Editar: opcéo disponivel apenas enquanto a declaracao estiver com status
“Rascunho”. Ao clicar nessa opgao, o Siconfi abrira a declaragéo para edigao.

g) Reabrir: opcao disponivel apenas enquanto a declaracdo estiver com status
“Finalizado”. Ao clicar nessa opgéao, o Siconfi mostrara a mensagem “Ja existe
uma declaracdo cadastrada com os parametros selecionados. Deseja abri-la
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para edigao?”. Para abri-la para edicao, clique no botdo Sim. Para abortar a
operacao, cligue no botdo Cancelar.

h) Assinar: para assinar a declaracao, clique nessa opcao (ver item “Assinar
Digitalmente”). Apos a assinatura da declaracdo, sera exibida a mensagem
“Documento assinado com sucesso. Esta declaragdo sera homologada
automaticamente pelo sistema.”. Observe abaixo a obrigatoriedade de
assinatura de acordo com a declaracao:

e As assinaturas exigidas para a DCA sao as do contabilista responsavel e
do titular do Poder Executivo.

e A assinatura exigida para o RREO ¢é a do chefe do Poder Executivo (ou
seu delegatario). As demais séo opcionais.

e A assinatura exigida para o RGF é a dos titulares (ou seus delegatarios)
dos Poderes/Orgéos referidos no art. 20 da LRF. As demais s&o
opcionais.

i) Homologar: opcéo disponivel apenas enquanto a declaracao estiver com
status “Assinado”.

j) Emitir Recibo: opc¢éo disponivel apenas enquanto a declaracdo estiver com
status “Homologado” ou “Retificado”. Ao clicar nessa opgédo, o Siconfi abrira
arquivo em PDF do recibo de entrega da declaracgao.

9. Passe o ponteiro do mouse sobre o simbolo do usuario ou sobre a data e o sistema
apresentara informacdes adicionais sobre o usuario responsavel pela acdo (nome,
perfil, 6rgdo e poder) e o momento em que a acao foi executada (data e hora).

10. Vocé pode navegar pelas paginas da Linha do Tempo utilizando os botdes de
navegacao (ao final do quadro) e alterar o nimero de quadros gue séo exibidos por
pagina.

O) Gerir Cobertura da DCA

1. Ap6s selecionar o médulo Declaracdes e MSC, no menu Gestdo a esquerda da tela,
clique na opcdo Gerir Cobertura da DCA. A tela Listar Coberturas da DCA sera
exibida, trazendo preenchidos os campos relacionados ao seu ente publico (esfera e
ente).

2. No campo Exercicio, selecione o exercicio relativo a DCA a qual foram ou seréo
consolidados os orgaos e entidades vinculados ao ente.

3. Clique no botdo Consultar. O sistema trara os dados gerais sobre o ente (exercicio,
esfera, ente, cddigo IBGE, codigo SIAFI, status).

4. Caso ndo apareca nenhum resultado ou queira inserir um novo exercicio, cliqgue no
botéo Incluir Nova para incluir nova cobertura para o ente.

5. Para visualizar a relacéo de 6rgaos e entidades, clique no botao Editar.

6. Na tela Gerir Entidades Cobertura DCA é exibida a relacdo de todos os 6rgaos e
entidades marcados como consolidados na DCA do referido exercicio.

7. Nesta tela, serdo exibidos o CNPJ, o nome do érgao/entidade, a situacdo cadastral,
0 codigo da natureza juridica, a natureza juridica, e se foi consolidado na DCA. Caso
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queira imprimir ou salvar a relacdo de érgaos e entidades, clique no botdo Exportar
para PDF (arquivo em PDF) ou no botdo Exportar para CSV (arquivo em CSV).

8. Caso algum o6rgédo/entidade ndo pertenca ao ente ou seus dados nao tenham sido
consolidados na DCA do referido exercicio, desmarcar a caixa associada a coluna
Consolidado na DCA e clicar no botdo Salvar Cobertura.

9. Caso esteja faltando na relacdo algum 6rgéo ou entidade que pertenca ao ente, o
usuéario podera adiciona-lo clicando no botdo Incluir 6rgao/entidade. O sistema
exibira a seguinte mensagem de aviso: “So6 € permitida a inclusdo de 6rgao/entidade
gue nao esteja vinculado a outro ente. Caso o 6rgao desejado ndo esteja na lista,
entre em contato com o Administrador do Siconfi, por meio do Fale Conosco.”. Clique
no botdo Continuar para prosseguir com a inclusao do érgao/entidade.

10. Sera aberta a tela “Incluir novo 6rgéo/entidade”. Para pesquisar se o 6rgao/entidade
faltante se encontra na lista do Mddulo Declaracées e MSC, digite o CNPJ ou 0 nome
e cligue em Pesquisar. Se corresponder ao que procura, marque a caixa a esquerda
da linha e cligue no botdo Incluir. Caso nao tenha encontrado, clique no botédo
Cancelar e entre em contato com o Administrador do Siconfi, por meio do Fale
Conosco.

11. Na tela Gerir Entidades Cobertura DCA, ao lado do 6rgao/entidade incluido na
relacéo pelo usuario, ficara disponivel o botdo Remover, caso queira excluir esse
orgao/entidade da relagéo.

P) Gerir Contratos de PPP (RREO)

1. Ap6s selecionar o médulo Declaracdes e MSC, no menu Gestédo a esquerda da tela,
cliqgue na opcéo Gerir Contratos de PPP (RREO). A tela Listar Contratos de PPP
(RREO) sera exibida.

2. Para incluir um novo contrato, cliqgue no botdo Incluir Novo. Sera exibida a tela
Gerenciar Contratos RREO.

3. Digite os dados do novo contrato (Exercicio, Tipo de Contrato, Cédigo do Contrato,
Nome do Contrato).

4. Confira os dados e clique no botdo Salvar para inserir o novo registro.

5. Caso nao tenha certeza das informacfes inseridas, cligue no botdo Voltar para
abortar a operacéo e sair sem gravar o novo contrato de PPP.

6. Para visualizar todos os contratos de PPP vinculados a sua instituicdo, cligue em
Consultar, sem incluir nenhum valor nos filtros de pesquisa.

7. Caso a lista de contratos seja muito extensa, vocé podera utilizar os filtros disponiveis
na parte de cima da tela (Exercicio, Tipo de Contrato, Cédigo do Contrato, Nome
do Contrato). Para tanto, digite ou selecione os valores a serem pesquisados, e
cliqgue em Consultar para que o sistema carregue a lista de contratos conforme sua
selecao.

8. Vocé pode navegar pelas paginas da lista de contratos, utilizando os botdes de
navegacao e alterar o nimero de contratos que é mostrado por pagina.
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9. Para ordenar a lista por qualquer um de seus campos, basta clicar sobre o titulo da
coluna.

10. Para excluir um contrato da lista, selecione o contrato desejado e clique no botéao
Excluir. Sera apresentada a tela de confirmacao. Clique no botdo Sim para excluir o
contrato.

11. Para editar os dados de um contrato, clique na linha desejada. Sera aberta uma tela
com todos os dados do contrato.

12. Na tela Gerenciar Contratos RREO, vocé podera efetuar as alteracbes desejadas.

13. Clique no botdo Salvar para gravar as alteracdes ou no botao Voltar para abortar a
operacao e sair sem gravar as alteracoes efetuadas.

14. Caso deseje excluir o contrato aberto na tela, clique no botdo Excluir.

Q) Gerir Fonte de Recursos (RGF)

1. Apods selecionar o médulo Declaragdes e MSC, no menu Gestéo a esquerda da tela,
cligue na opgéo Gerir Fonte de Recursos (RGF). A tela Listar Fontes de Recursos
(RGF) sera exibida. Essa funcionalidade € para o envio de declaracdes até o exercicio
de 2016. A partir de 2017, as fontes foram previamente definidas, e ndo ha
necessidade de se cadastrar as fontes.

2. Existem duas formas de cadastrar novas fontes de recursos: a) cadastrando cada
uma manualmente; ou b) carregando uma planilha com todas as fontes de recursos
de uma s0 vez.

3. Para incluir uma nova fonte de recursos manualmente, clique no botéo Incluir Novo.
Sera exibida a tela Gerenciar Fontes de Recursos (RGF).

4. Digite os dados da nova fonte (Exercicio, Tipo da Fonte de Recurso, Cédigo da
Fonte de Recurso, Nome da Fonte de Recurso).

5. Confira os dados e clique no botdo Salvar para inserir o novo registro.

6. Caso nao tenha certeza das informacfes inseridas, cligue no botdo Voltar para
abortar a operacéo e sair sem gravar a nova fonte de recursos.

7. Para carregar uma planilha com todas as fontes de recursos utilizadas pela instituicdo
em determinado exercicio, primeiramente sera necessario fazer o download de um
arquivo modelo em formato Excel. Clique no botédo Baixar Planilha Modelo para fazer
0 download do arquivo modelo.

8. Ao abrir o arquivo Excel, sera apresentada a planilha eletrénica contendo duas abas,
uma para recurso vinculado e outra para ndo vinculado, com duas colunas cada:
codigo da fonte e nome da fonte. Apos preenché-la, salve-a no seu computador.

9. Para efetuar a carga, cliqgue em Carregar Planilha. Apos ler a mensagem de alerta,
clique em Continuar.

10. Na tela Carregar Planilha, selecione o exercicio e cliqgue em Escolher Arquivo.
Abrird uma janela para que selecione no seu computador a planilha desejada. Clique
em Abrir.

11. Apoés conferéncia do nome do arquivo selecionado, basta clicar em Carregar
Planilha.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Para visualizar todas as fontes de recursos vinculadas a sua instituicdo, clique em
Consultar, sem incluir nenhum valor nos filtros de pesquisa.

Caso a lista de fontes seja muito extensa, vocé podera utilizar os filtros disponiveis
na parte de cima da tela (Exercicio, Tipo da Fonte de Recurso, Cddigo da Fonte
de Recurso, Nome da Fonte de Recurso). Para tanto, digite ou selecione os valores
a serem pesquisados, e cliqgue em Consultar para que o sistema carregue a lista de
fontes conforme sua selecao.

Vocé pode navegar pelas paginas da lista de fontes, utilizando os botbes de
navegacao e alterar o numero de fontes que € mostrado por pagina.

Para ordenar a lista por qualquer um de seus campos, basta clicar sobre o titulo da
coluna.

Para excluir uma fonte da lista, selecione a fonte desejada e clique no botao Excluir.
Sera apresentada a tela de confirmacao. Clique no botdo Sim para excluir a fonte de
recursos.

Para editar os dados de uma fonte, cligue na linha desejada. Sera aberta uma tela
com todos os dados da fonte de recursos.

Na tela Gerenciar Fontes de Recursos (RGF), vocé podera efetuar as alteracdes
desejadas.

Clique no botdo Salvar para gravar as alteracées ou no botdo Voltar para abortar a
operacao e sair sem gravar as alteracfes efetuadas.

Caso deseje excluir a fonte aberta na tela, cligue no botdo Excluir.

R) Alterar Periodicidade do RREO e do RGF

(Disponivel somente para titulares do Poder Executivo)

Efetue login na area restrita. Para alteracao de periodicidade, é necessario logar com
certificado digital (ver item “Efetuar login utilizando certificado digital”).

Apos selecionar o médulo Declaragfes e MSC, no menu Gestéo a esquerda da tela,
clique na opcéao Alterar Periodicidade do RREO e do RGF.

A tela Alterar Periodicidade dos Relatérios Fiscais RREO e RGF exibira, por
exercicio, uma lista contendo as periodicidades cadastradas para a sua unidade da
federacao.

Para alterar a periodicidade relacionada a um determinado exercicio clique no botéo
Alterar na linha do exercicio desejado.

O sistema apresentara a mensagem “Todos os 6rgaos do Poder Executivo e do Poder
Legislativo deste municipio estardo sujeitos a mesma periodicidade de preenchimento
dos relatérios fiscais. Deseja continuar?”.

Cliqgue em Sim para confirmar a alteracdo, ou clique em N&o para cancelar a
operacao.

Se a alteragao for efetuada com sucesso o sistema exibira a mensagem “Alteragao
de periodicidade realizada com sucesso”.

O sistema podera apresentar a mensagem “N&o é possivel alterar a periodicidade. O
ultimo RGF do exercicio anterior referente a algum 6rgdo de seu municipio ndo esta
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homologado. Para exercicios anteriores a 2018, caso ndo seja possivel a
homologacdo, o Titular do Poder Executivo poder4 assinar o Atestado de
Cumprimento de Limites na opcado 'Atestar Cumprimento de Limites' do menu
'Declaragao'.”. Para efetuar o ateste, ver item “Atestar Cumprimento de Limites”. A
partir de 2018, a homologacéo de todas as declaracdes passou a ser obrigatéria, ndo
existindo mais a opcéo para atestar o cumprimento de limites.

9. Caso algum 6rgao do municipio tenha homologado algum RGF relativo ao exercicio
que se deseja alterar a periodicidade, o sistema apresentara a seguinte mensagem
de alerta: “Existem relatorios/atestados fiscais que ja foram homologados para o seu
municipio com a periodicidade atual! Caso a periodicidade para o exercicio seja
alterada, todos os relatérios/atestados que foram homologados para este exercicio
serao excluidos, inclusive aqueles do poder Legislativo. Vocé tem certeza que deseja
alterar a periodicidade de envio para o exercicio selecionado e perder todos os
relatérios/atestados que ja haviam sido homologados?” Clique em Sim para confirmar
a alteracao, estando ciente de que todos os RREO e RGF homologados por todos os
poderes serdo excluidos. Clique em Nao para cancelar a operacgao.

10. Caso cligue em Sim, para fins de seguranca o sistema apresentara a mensagem
“Vocé confirma que deseja alterar a periodicidade de envio de relatdrios fiscais para
o Siconfi para o exercicio de "Padrao" para "Semestral" e, consequentemente, excluir
todos os relatorios/atestados que ja foram homologados para este exercicio? Ao
confirmar, vocé assinara digitalmente uma declaracdo atestando a sua ciéncia e
consentimento.” Cliqgue em Sim para confirmar definitivamente a alteracdo, momento
em que sera necessaria a assinatura digital de declaracdo de que o usuario esta
ciente das implicacBes informadas (ver item “Assinar Digitalmente”). Cligue em N&o
para cancelar a operacao.
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V. ATESTADOS DE ADIMPLENCIA

No médulo Declaracdes e MSC do Siconfi existem trés tipos de Atestado de Adimpléncia:
Publicacdo de Relatérios, Cumprimento de Limites e Competéncia Tributaria. Todos os
atestados estdo disponiveis para titulares do Poder Executivo e o Atestado de Publicacdo
de Relatérios esta disponivel para todos os titulares de poder/6rgao. A execucao dos atestes
ou sua revogacao somente pode ser realizada por meio de certificado digital.

E importante ressaltar que o Atestado de Cumprimento de Limites esta disponivel somente
para exercicios anteriores a 2018. A partir desse exercicio, com a obrigatoriedade de
publicacdo do RGF no Siconfi, os limites passaram a ser verificados obrigatoriamente nas
declaracoes.

Em cumprimento aos requisitos de publicacéo oficial dos relatérios fiscais em veiculo oficial
do respectivo ente da federacdo, a partir do exercicio de 2020, o titular de cada poder e
Orgao (ou seu delegatario para gestao de declaracéo) devera atestar a publicacdo do RREO
e do RGF no Siconfi.

S) Atestar Publicacdo de Relatérios

1. Apos efetuar login utilizando certificado digital e selecionar o médulo Declaracdes e
MSC, abra o Menu a esquerda da tela. Cligue em Declaracao, e entdo na opcéo
Atestar Publicacdo de Relatérios.

2. Sera apresentada a tela Atestar Publicacdo de Relatérios. Os campos relacionados
a sua instituicao (ente, poder e 6rgao) estardo preenchidos.

3. No campo Exercicio, selecione o exercicio ao qual se refere o atestado, sendo que
s6 é possivel efetuar o ateste relativo a ano anterior a 2018, e a partir de 2020.

4. No campo Declaracao, selecione a declaracdo que foi publicada. Sera apresentada
a Periodicidade relativa a declaracdo. Atencao! No caso do RGF, caso tenha sido
apresentada periodicidade quadrimestral, mas o municipio publicou RGF semestral,
o titular do Poder Executivo podera alterar a periodicidade no menu Gestao (ver item
“Alterar Periodicidade do RREO e do RGF”).

5. Selecione o Periodo a que se refere a declaracao.

6. Selecione a Data da Publicacao. Cligue no icone a direita da data para selecionar
uma data no calendario. Observe que, no caso do RGF, a Data da Publicacdo se
refere a data do Udltimo RGF publicado pelo ente, considerando todos os
orgaos/poderes que publicam RGF. Exemplo: a Prefeitura publicou em 09/05/2016 e
a Camara em 25/05/2016. Entéo a data a ser selecionada no Siconfi sera 25/05/2016.

7. Cligue no botédo Declarar Publicacdo. Para efetuar a assinatura com o certificado,
ver item “Assinar Digitalmente”.

8. ApoOs finalizagdo da assinatura, aparecera mensagem informando “Atestado Legal
publicado com sucesso”. Vocé concluiu o ateste.
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9. Dependendo do navegador utilizado, a opcdo para visualizar a Declaracdo de
Publicacdo de Relatdrios sera exibida na tela. Caso ndo apareca, vocé pode consulta-
la por meio do menu Consultas, clicando em Consultar Atestados de Adimpléncia.

T) Atestar Cumprimento de Limites

1. Apés efetuar login utilizando certificado digital e selecionar o modulo Declaracdes e
MSC, abra o Menu a esquerda da tela. Cligue em Declaracao, e entdo na opcao
Atestar Cumprimento de Limites.

2. Sera apresentada a tela Atestar Cumprimento de Limites. Os campos relacionados
a sua instituicao (ente, poder e 6rgao) estardo preenchidos.

3. No campo Exercicio, selecione o exercicio ao qual se refere o atestado, sendo que
s6 é possivel efetuar o ateste relativo a ano anterior a 2018.

4. Clique no botdo Declarar. Para efetuar a assinatura com o certificado, ver item
“Assinar Digitalmente”.

5. Apos finalizagdo da assinatura, aparecera mensagem informando “Atestado de
cumprimento de limites gerado com sucesso”. Vocé concluiu o ateste.

6. Dependendo do navegador utilizado, a opcdo para visualizar a Declaracdo de
Cumprimento de Limites sera exibida na tela. Caso nao apareca, vocé pode consulta-
la por meio do menu Consultas, clicando em Consultar Atestados de Adimpléncia.

U) Atestar Competéncia Tributaria

1. Ap6s efetuar login utilizando certificado digital e selecionar o médulo Declaracdes e
MSC, abra o Menu a esquerda da tela. Cligue em Declaracao, e entdo na opgao
Atestar Competéncia Tributaria.

2. Sera apresentada a tela Atestar Competéncia Tributaria. Os campos relacionados
a sua instituicao (ente, poder e 6rgao) estardo preenchidos.

3. No campo Exercicio, selecione o exercicio ao qual se refere o atestado.

4. Clique no botdo Atestar Competéncia. Para efetuar a assinatura com o certificado,
ver item “Assinar Digitalmente”.

5. Apoés finalizacdo da assinatura, aparecera mensagem informando “Atestado de
Competéncia Tributaria publicado com sucesso”. Vocé concluiu o ateste.

6. Dependendo do navegador utilizado, a opcdo para visualizar a Declaracdo de
Competéncia Tributaria sera exibida na tela. Caso ndo apareca, vocé pode consulta-
la por meio do menu Consultas, clicando em Consultar Atestados de Adimpléncia.

V) Revogar Atestados

1. Apo6s efetuar login utilizando certificado digital e selecionar o médulo Declaracdes e
MSC, abra o0 Menu a esquerda da tela. Cliqgue em Declaracdo, e entdo na opcao
Revogar Atestados.
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2. Sera apresentada a tela Revogar Atestados. Os campos relacionados a sua
instituicdo (ente, poder e 6rgao) estardo preenchidos.

3. No campo Atestado, selecione o atestado que pretende revogar e clique em
Revogar.

27
Em caso de duvidas, entre em contato pelo e-mail siconfi@tesouro.gov.br



Sistema de Informagdes

Do Setor Publico Brasileiro
TesouroNAcCIONAL

VI.

ASSINATURA DIGITAL

A assinatura digital no médulo Declara¢cdes e MSC do Siconfi deve ser realizada utilizando-
se de certificados do tipo e-CPF A3, validos na raiz da ICP-Brasil. Para que o processo de
assinatura ocorra com sucesso € necessario que 0 usuario que ira assinar o documento
esteja logado no sistema com seu proprio certificado. Além disso, o Java 7 ou superior deve
estar instalado na maquina do usuario.

W) Assinar Digitalmente

1. Para que o processo de assinatura se inicie, na tela “Assinatura Digital de
Documento” é necessario clicar no botdo Executar Aplicativo.
2. Depois, dependendo do browser, vocé deve proceder conforme abaixo:
e No Chrome:
Para prosseguir com a execuc¢do do assinador, € necessario clicar no botao
Manter, no canto inferior esquerdo da tela. Em seguida, clique no arquivo
baixado assinador_digital_siconfi.jnpl, também no canto esquerdo.
e No Mozilla Firefox:
Para prosseguir com a execuc¢do, na janela que aparecera no centro da tela,
basta selecionar a opgao ‘Abrir com 0:’ e, em seguida, clicar no botao OK.
e No Internet Explorer:
Para prosseguir com a execuc¢ao, vocé deve clicar no botao Abrir, na barra que
aparecera na parte inferior da tela. Em seguida, clique no botao Permitir.
3. Para a finalizagao da assinatura, aparecera uma janela com a mensagem “Deseja
executar esta aplicagdo?”. Clique em Executar, e, em seguida, basta inserir a senha
do certificado na nova janela e clicar em OK.

28
Em caso de duvidas, entre em contato pelo e-mail siconfi@tesouro.gov.br



Sistema de Informagdes

Do Setor Publico Brasileiro
TesouroNAcCIONAL

VII.

MATRIZ DE SALDOS CONTABEIS - MSC

Os arquivos contendo as Matrizes de Saldos Contabeis devem respeitar o leiaute especifico
do exercicio ao que se referem. Esses arquivos podem ser carregados no madulo
Declaragdes e MSC do Siconfi em dois formatos: instancia XBRL e CSV (arquivo de texto
separado por ponto e virgula). A documentacéo referente & geracéo dos arquivos (instancia
XBRL e CSV) esta disponivel na pagina principal do Siconfi, no menu “Matriz de Saldos
Contabeis/Documentagéo”.

X) Atualizar Plano de Contas e Informac¢des Complementares / Mapear Contas

Caso o ente da federacdo necessite realizar um mapeamento (‘de-para”) de suas
informagdes para o padrdo definido no leiaute da matriz e opte por fazer esse
mapeamento no mdédulo Declaragbes e MSC, ele deverd seguir as orientagbes do
documento “Procedimento para mapear contas no Siconfi”, disponivel na pagina principal

do sistema, menu “Matriz de Saldos Contabeis/Documentagdo”, bem como assistir ao

video “De-Para no Siconfi”, disponivel na pagina principal do Siconfi na area “Videos”.

Y) Elaborar MSC

1. Apbs efetuar login e selecionar o médulo Declaragdes e MSC, no menu Matriz de

Saldos Contabeis — MSC, a esquerda da tela, clique em Elaborar MSC.

Sera apresentada a tela Matriz de Saldos Contabeis.

Cligue no botdo Nova MSC. Sera apresentada a tela Nova MSC.

No campo Exercicio, selecione o exercicio a que se refere a MSC.

No campo Tipo de Balancete, selecione a opcdo MSC Agregada, para o envio das

matrizes de periodicidade mensal e que contém os registros mensais do Ente, ou

MSC Encerramento, para o envio da matriz com as informacdes de encerramento

do exercicio.

6. No campo Periodicidade, selecione Mensal ou Anual.

Selecione periodo a que se refere a MSC no campo Periodo.

8. Existem 2 opc¢Oes para carregamento do arquivo de MSC: Carregar Instancia XBRL
e Carregar arquivo CSV.

9. Ao clicar em qualquer das opc¢des, o préximo passo é escolher o arquivo a ser
carregado. Apos a selecdo do arquivo, clicando no botdo Escolher Arquivo, clique
em Carregar CSV ou Carregar Instancia XBRL, dependendo da opc¢do de
carregamento selecionada.

10. Sera apresentada a tela contendo os resultados da validagdo, sendo exibidos os
erros impeditivos e mensagens de alerta. Clicando no botdo Imprimir Validacéo
essa tela de validacéo pode ser exportada em PDF. Para mais informacdes sobre
as regras de validacdo para cada exercicio, consulte o0 menu Matriz de Saldos
Contabeis > Documentacao.

11. O botdo Imprimir Balancete gera um balancete que confere os saldos das contas
associadas a cada informacao complementar individualmente.
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Z) Consultar Fila de Processamento

1. Apos efetuar login e selecionar o médulo Declaragdes e MSC, no menu Consultas,
a esquerda da tela, cligue em Consultar Fila de Processamento.

2. Sera apresentada a tela Consultar Fila de Processamento. A tela exibida trara
preenchidos os campos relacionados a declaragéo, a posicao na fila e o tempo
estimado para processamento da declaracéo.

3. ApoOs o processamento da matriz, o sistema gerara automaticamente os rascunhos
das declaracbes (DCA, RREO ou RGF), inclusive as simplificadas. Esses rascunhos
estardo disponiveis no menu Elaborar Declaragéo.

AA) Editar Rascunho MSC

1. Apoés efetuar login e selecionar o modulo Declaragdes e MSC, no menu Declaracéo
a esquerda da tela, cligue na opcao Elaborar Declaracao.

2. Sera apresentada a tela Declaracbes em Elaboracéo, na qual as declaractes
geradas pela MSC aparecerao com o status “Rascunho (MSC)”.

3. Clique em qualquer parte da linha para abrir a declaracao.

4. Confira os valores gerados, corrija-os quando necessario e entdo clique no botao
Finalizar. Nao havendo nenhuma inconsisténcia, o sistema disponibilizara a
declaracéo para a(s) assinatura(s). Caso algum erro seja identificado, uma lista de
erros sera apresentada. Nesse caso, sugerimos a consulta ao menu Publicacdes >
Instrugcbes e Guias de Preenchimento para o0 correto tratamento da(s)
inconsisténcia(s).

BB)Visualizar Auditoria da MSC

1. Ap6s efetuar login e selecionar o médulo Declaracdes e MSC, no menu Consultas,
a esquerda da tela, cligue em Visualizar a Auditoria da MSC.

2. Sera apresentada a tela Visualizar a Auditoria da MSC. Os campos relacionados
a sua instituicao (esfera, regido, ente, poder e 6rgao) estarao preenchidos.

3. Selecione os campos Declaracéo, Exercicio, Periodicidade e Periodo.

4. Clique no botdo Consultar. O sistema trarda a declaracdo conforme os filtros
selecionados. Para abrir a declaracéo, com os valores gerados pela MSC, cliqgue em
qualquer parte da linha.

5. Ao clicar no valor em negrito de uma célula, uma tabela é aberta discriminando as
linhas da MSC que formaram o valor. Essa tabela pode ser exportada para um
arquivo PDF ou CSV. Os valores que nao estiverem em negrito foram gerados por
meio de formulas do sistema e ndo estao disponiveis para consulta. Esses valores
sdo secundarios, ou seja, formados por outros valores do préprio relatorio.

6. Para efetuar o download do rascunho gerado com base na MSC, em formato de
planilha, clique no botdo Exportar para XLS. A planilha disponibilizada pode ser
editada e carregada no menu Elaborar Declaracéo.
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