PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

Data Emissao Autor
30/11/2023 Jeferson Oliveira

Versao
1.0

AREA: Sistema de Contabilidade Publica (WEB)

ASSUNTO: SICONFI - Secretaria do Tesouro Nacional (STN)

OBJETIVO:

Auxiliar o usuario na geracao de relatorios e alimentacao de planilha a ser enviada a SICONFI

a fim de atender a Lei n°4.320/1964 que estatui normas gerais de direitos financeira para elaboragao

e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.
Atendendo também a Portaria STN n° 642/2019 que estabelece regras para o recebimento e

disponibilizagdo dos dados contabeis e fiscais dos entes da Federagdo no Sistema de Informagoes

Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro - Siconfi e a Portaria STN n°1447/2022 que

aprova a 132 edicao do Manual de Demonstrativos Fiscais - MDF.

APLICAGAO:

Este POP aplica-se a todos os usuarios do modulo de Contabilidade Publica (WEB).



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L4320.htm
https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9_ID_PUBLICACAO_ANEXO:16605
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PASSO A PASSO:

Atencao

A planilha com todas as informacdes s6 sera montada se todos os relatorios de

RREO forem gerados primariamente.

1. GerAR/IMPORTAR ARQUIVO SICONFI - RREO
a. Na tela “Relatério Resumido da Execugdo Orgcamentaria - 13° Edicao 2023”
localizado no caminho “Relatérios > Relatérios Resumidos da Execugao

Orgcamentaria - 11° Edicao 2021 (RREQ)” clique no botdo “Sincofi” para acessar a

tela “SICONFI - RGF/RREO”;
& Relatérios Resumidos da Execucdo Orgamentaria - 13° Edigdo 2023 - Google Chr... — O >

A MNao segure

Gerador Formato
WEB PDF
Selecione o Relatorio:

SELECIOMNAR

Selecione os pardmetros necessarios para emissao dos relatdrios.
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b. Na tela “SICONFI - RGF/RREO”, selecione a opcao “RREO” para gerar arquivo do

“Relatério Resumido da Execugao Orcamentaria”’, o “Exercicio”, o “Bimestre”,
podendo selecionar o “Orgao” que se deseje criar o relatério;
& SICONFI - RGF/RREQ - Google Chrome = O X

& Mo seguro

\ELEt

Orgso

Atencio! Todos os anexos devem ser gerados antes da alimentagio da planilha do Siconfi.

10 ‘NF\F"

SELECIONAR

Exercicio Bimesire

| 2023

| 10. Bimesire

Arguino

c. Em seguida selecione o botdo “Selecione o Arquivo” e o sistema abrira tela

“Upload”.

Secretaria do Tesouro Nacional (STN) ;

Na tela “Upload” importe a planilha “Excel” recebida do Siconfi -

A Nio seguro

@ RREO ) RGH

Orgdo

15EL

Atencado! Todos os anexos devem ser gerados antes da alimentagdo da planilha do Siconfi.

A\ Mao seguro

& Upload - Google Chrome = O

Escolha o arguive:

2 SELECI C‘NAR = Esc‘.ulher arquivo | Menhum arquivo escolhido

*

ECIONAR
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d. Para finalizar cliqgue no botdao “Processar Arquivo” e o sistema disponibilizara a

planilha preenchida com dados dos relatérios gerados primariamente na tela

“Relatorios Resumidos da Execu¢ao Orcamentaria - 13° Edicao 2023”. Utilize este

arquivo para enviar a Siconfi - Secretaria do Tesouro Nacional (STN);

2 Nao seguro

Atencao! Todos os anexos devem ser gerados antes da alimentagao da planilha do Siconfi.

Exercicio

® rrED O rer 2023
Orglo

Arquivo

Bimesire

10. Bimestre

i. O sistema validara a planilha enviada e caso nado seja a planilha correta para a

Entidade, o sistema apresentara erro do “Tipo de publicagao incompativel”

conforme demonstrado na figura a seguir;

A\ Mo seguro

Atengaol Todos os anexos devem ser gerados antes da alimentacgio da planilha do Siconfi.

SICONFI - RGF/RREO

Tipo da publicagdo incompatival,

Selecione 0 Arg

Processar Arquivo
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Atencao

A planilha com todas as informagdes s sera montada se todos os relatorios de

RGF forem gerados primariamente.

2. GERAR/IMPORTAR ARQuUIVO SICONFI - RGF
a. Na tela “Relatério de Gestdao Fiscal - 13° Edigcao 2023” localizado no caminho
“Relatérios > Relatério de Gestao Fiscal - 11° Edicao 2021 (RGF)” clique no botao
“Sincofi” para acessar a tela “SICONFI - RGF/RREOQO”’;

Chrome — || X

& Relatdrio de Gestdo Fiscal - 13° Edigdo 2023 - Google
A Néo seguro
mpressdo por:
Geradaor Formato
P - P S .
L MES ‘. Semestre (®) Quadrimestre WEB PDF

Selecione o Relatorio:

Orgao

SELECIOMAR
e L e

Selecione os parametros necessarios para emissao dos relatorios.
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b. Na tela “SICONFI - RGF/RREO”, selecione a opg¢ao “RGF” para gerar arquivo do
“Relatério de Gestao Fiscal”, o “Exercicio”, o “Quadrimestre”, podendo selecionar

o “Orgao” que se deseje criar o relatorio;

m

2 Mao seguro

Atencdol Todos os anexos devem ser gerados antes da alimentagao da planilha do Siconfi.
SELECIONAR

Quadrimestre

B - ) Exercicio
L RREO [®=c] [ 2023 [ 75 QUADRIMESTRE
. \‘SELEC]':-‘NHR
Orgo y 4 il
|
Arquivo

c. Em seguida selecione o botdo “Selecione o Arquivo” e o sistema abrira tela

“Upload”. Na tela “Upload” importe a planilha “Excel” recebida do Siconfi -

Secretaria do Tesouro Nacional (STN) ;

& SICONFI - RGF/RREOD - Google Chrome — O =
A Nio seguro
Atengao! Todos os anexos dey € Upload - Google Chrome — O X
A Nao seguro
'./RREO ® reF Escolha o arguiva:
E=scolher arquive fMenhum arguive escolhido
B SELECICMAR 3
gl 2 SELECIOMAR T— % Cancalar
Arguivo
1 SELECIONAR
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d. Para finalizar cliqgue no botdao “Processar Arquivo” e o sistema disponibilizara a
planilha preenchida com dados dos relatérios gerados primariamente na tela
“Relatorio de Gestao Fiscal - 13° Edigao 2023”. Utilize este arquivo para enviar a
Siconfi - Secretaria do Tesouro Nacional (STN);

& SICONFI - RGF/RRED - Google Chrome — O >

2 Néo seguro

Atencaol Todos os anexos devem ser gerados antes da alimentacgio da planilha do Siconfi.

Exercicio Cuadrimestra

RREO @ ReF 2023 10. QUADRIMESTRE

Orgdo

Arquivo

i. O sistema validara a planilha enviada e caso ndo seja a planilha correta para a

Entidade, o sistema apresentara erro do “Tipo de publicagao incompativel”

conforme demonstrado na figura a seguir;

& SICOMFI - RGF/RRED - Geogle Chrome = O X

A No seguro

Atencao! Todos os anexos devem ser gerados antes da alimentagao da planilha do Siconfi.

e M o ousnRIMESTRE
SICONFI - RGF/RREQ

Tipo da publicacdo incompativeal.

Ok

Processar Arquivo




