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MANUAL DO USUÁRIO DIRFGOV

1. OBJETIVO DO SISTEMA DIRFGOV

O sistema DIRFGOV – DIRF do Governo Federal, objetiva centralizar em uma base de dados única as informações:

· De pagamentos de rendimentos com retenção de impostos de renda na fonte (pessoas físicas e jurídicas);

· De pagamentos a pessoa jurídica pelo fornecimento de bens ou prestação de serviços.

Realizados por todos os órgãos do Governo Federal, permitindo o acesso on-line para conferência das informações que irão compor a Declaração do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF.
As informações de retenção de impostos e pagamentos feitos pelos órgãos que utilizam o SIAPE (Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos) e o SIAFI (Sistema Integrado de Administração Financeira), serão geradas automaticamente por estes sistemas e incluídas na base de dados do DIRFGOV.

2. ÓRGÃO GESTOR DO SISTEMA

O DIRFGOV é gerido pela Secretaria de Recursos Logísticos e Tecnologia da Informação do Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão – SRH/MP.

Equipe DIRFGOV:

José Pereira de Souza Filho

61 313-1916, 313-1911

Ivana Nascimento                             61 313-1916

Francisco Aires Moraes                    61 313-1835

Arina Medeiros                                 61 313-1911

Emanuel Carvalho (habilitação no sistema)  61 313-1805

Contato: Central de Atendimento Fala Cidadão - DIRFGOV
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3. AMBIENTE DE SEGURANÇA E CONTROLE DE ACESSO

O acesso ao sistema DIRFGOV é feito através da Rede SERPRO de Teleprocessamento sendo portanto controlado e monitorado pelo Sistema de Entrada e Habilitação - Senha Rede.

No processo de administração do cadastramento e habilitação dos usuários e cadastradores, o sistema  DIRFGOV faz uso dos seguintes conceitos definidos pelo seu gestor:

Cadastradores Gerais: São os servidores 
lotados na SRH/MP, gestor do sistema DIRFGOV.

Cadastradores Parciais: São os servidores lotados em cada um dos órgãos superiores pertencentes ao sistema DIRFGOV. Eles tem a capacidade de:

· Habilitar usuários para acessar os dados do CNPJ que estiver associado ao seu órgão ou aos órgãos vinculados ao seu órgão;

· Cadastrar Cadastradores Locais para habilitarem usuários a acessar dados de CNPJ´s em órgãos vinculados ao seu.

Cadastradores Locais: São os servidores lotados em cada um dos órgãos vinculados a um determinado órgão superior, pertencentes ao sistema DIRFGOV. Eles tem a capacidade de:

· cadastrar usuários para acessar somente os dados do CNPJ que estiver associado ao seu órgão, até o limite de 12 CNPJ´s por usuário.

Órgão Superior:  É a entidade, escolhida pelo Gestor do Sistema, que irá compor a tabela de órgãos do sistema DIRFGOV. Ela foi escolhida segundo critérios de aglutinação de entidades definidos pelo Gestor, que procurou identificar um conjunto de “entidades superiores” (que são denominadas de órgãos superiores) e as suas “entidades vinculadas” (órgãos vinculados). 
Órgão Vinculado: É a entidade pertencente à tabela de órgãos do sistema DIRFGOV, que por critérios de aglutinação de entidades definidos pelo Gestor, se vinculam a um determinado órgão superior.

Exemplo:  Ministério da Educação ( Órgão Superior

Universidade Federal do Paraná ( Órgão Vinculado

Universidade Federal da Bahia ( Órgão Vinculado

CNPJ (antigo CGC): Identifica cada uma das unidades pertencentes a um órgão que deverão elaborar a DIRF.

Nível de Acesso: Identifica qual a autonomia/abrangência que deverá ser atribuída ao usuário para acesso aos dados dos CNPJ armazenados no sistema. Para desempenhar as suas atividades, cada usuário será habilitado pelo seu cadastrador em um único nível de acesso. Existirão apenas três tipos de níveis de acesso:

· Igual a 7 (sete): permite consultar e atualizar os dados do(s) CNPJ(s) que o usuário for habilitado.

· Igual a 8 (oito): permite consultar e atualizar os dados de TODOS os CNPJs associados ao órgão informado e aos seus órgãos vinculados.

· Igual a 9 (nove): permite consultar e atualizar os dados de QUALQUER UM dos CNPJs cadastrados no sistema, independente de qual seja o órgão do usuário.

4. COMO ACESSAR O SISTEMA

No sistema DIRFGOV, a responsabilidade de habilitação de um usuário é do Cadastrador existente em seu órgão.  Assim, as necessidades de troca de senha, reativação, desbloqueio, revogação, nível de acesso, inexistência de transações, etc., deverão ser solicitadas ao seu Cadastrador.

Após ter sido devidamente habilitado pelo cadastrador existente em seu órgão, o usuário deverá acessar o sistema DIRFGOV através dos terminais/microcomputadores conectados à Rede SERPRO de Teleprocessamento.

A primeira interação que o usuário terá com a Rede SERPRO, será feita através de uma mensagem informativa sobre a importância da preservação do sigilo da senha que lhe foi atribuída pelo seu cadastrador.

Após ler atentamente os orientações, o usuário deverá teclar <ENTER>.
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A tela abaixo é responsável pela identificação e validação do acesso do usuário à Rede SERPRO. Informe o seu Código (CPF) e a sua Senha e tecle <ENTER>.
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Uma vez validado o acesso, será apresentado a tela abaixo com a relação de sistemas que o usuário foi autorizado pelo seu cadastrador a utilizar.

Para acessar o sistema DIRFGOV, posicione o cursor em frente ao mesmo e  tecle <ENTER>.
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No momento da habilitação do usuário, o seu Cadastrador especifica quais as transações que ele estará autorizado a utilizar em virtude da natureza de seu trabalho. Desta forma, após ter acessado o sistema DIRFGOV o usuário receberá uma tela onde constarão apenas as opções que lhe foram atribuídas por seu Cadastrador.

Este manual apresentará todas as transações (opções) existentes no sistema. Caso você não tenha acesso a alguma destas transações, entre em contato com o seu Cadastrador.

O usuário deverá selecionar o exercício do qual pretende acessar as informações.

Observação

Neste manual estamos apresentando o exercício 2004 como exemplo da utilização das transações.

       [image: image6.png]__ DIRFGOVHOM ( DIRF DO GOVERNO FEDERAL )_.
NIOL USUARIO : ELIANA

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

_ DIRF2000 - DIRF 2000 -ANO CALENDARIO 1999
DIRF2001 - DIRF 2001 -ANO CALENDARIO 2000
DIRF2002 - DIRF 2002 -ANO CALENDARIO 2001
DIRF2004 - DIRF 2004 -ANO CALENDARIO 2003

COMANDO.. . . . . —
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1





O sistema DIRFGOV possui subsistemas adequados as especificações de cada exercício.

Os subsistemas permitem consultar  dados registrados na base DIRFGOV (gerados pelo SIAPE, SIAFI e enviados pelos órgãos), referentes aos pagamentos de rendimentos com retenção de impostos de renda na fonte (pessoas físicas e jurídicas) e de pagamentos a pessoas jurídica pelo fornecimento de bens ou prestação de serviços realizados por órgãos do Governo Federal.

São disponibilizados recursos para o acesso on-line para conferência, das informações que irão compor a Declaração do Imposto Retido na Fonte – DIRF.

Após selecionar o subsistema desejado serão disponibilizadas as transações disponíveis para o mesmo.
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5. ADMINISTRAÇÃO TABELAS DIRF2004

As transações relativas a Administração de Tabelas são disponibilizadas pelo sistema DIRFGOV e permitem a Administração/Consulta das informações referentes ao CNPJ e ÓRGÃO.

Para acessar as TABELAS, no menu principal do sistema DIRFGOV, escolha a opção ADMTAB04 - Administração Tabelas DIRF2004 e tecle <ENTER>. 

5.1. TRANSAÇÕES

5.1.1. CNPJ04 - Administra Tabela CNPJ04
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Para a opção CNPJ04 informar o código do órgão e após <Enter> o código do CNPJ a ser incluído ou ter sua denominação alterada.
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A tecla PF4 permite a exclusão de CNPJ da tabela da DIRFGOV.

Esta operação excluirá o CNPJ e todas as informações vinculadas ao mesmo.

5.1.2. CONCNPJR04 – Consultar Informações sobre o Responsável

A transação CONCNPJR04 permite à partir do código do órgão e número do CNPJ consultar a denominação do CNPJ.
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5.1.3. CONCNPJ04 – Consulta Órgão de Vinculação do CNPJ

A transação CONCNPNJ04 permite que informado um CNPJ, recupere as informações relativas à denominação do CNPJ e seu órgão de vinculação.
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5.1.4. ORGAO04 – Atualizar Tabela de Órgão

A transação ORGAO04, permite a atualização da tabela de órgãos da base DIRFGOV.

Para esta transação, informar o código do órgão a ter sua denominação alterada ou incluída.
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Observações

Em caso  de inclusão de órgão informar o código, denominação e o órgão ao qual está vinculado.

Se o órgão for superior informar 00000.
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A tecla PF4 permite ao usuário EXCLUIR o órgão, desde que não haja CNPJ vinculado ou órgãos subordinados.

6. CONSULTA DIRFGOV 2004

Caso você deseje fazer uma consulta a DIRF 2004, escolha no menu a opção correspondente ao exercício desejado.

Será apresentada uma nova tela com a transação CONDIRF04 (CONSULTA DIRFGOV 2004).

Posicione o cursor em frente à transação e tecle <ENTER>.

Em seguida, será apresentada a tela abaixo onde o usuário deverá informar qual o CNPJ que deseja acessar.
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Após ter informado o CNPJ e teclado <ENTER>, o sistema exibe uma tela com os dados consolidados do CNPJ, apresentando para cada código de receita a quantidade de beneficiários e os totais dos valores pago, deduzido e retido.
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São disponibilizadas nesta tela várias Teclas de Função (PFs). Passaremos agora a detalhar o funcionamento de cada uma delas:

· Para AJUDA/HELP tecle a PF1;

· Para DETALHAR a transação, tecla PF2;

· Caso o usuário tecle a PF3, a transação é abandonada e o sistema retorna ao menu anterior;

· Para LISTAR a transação, tecla PF5;

· As teclas PF7 e PF8 são utilizadas para paginação (AVANÇO e RECUO) dos dados existentes; e

· Uma vez acionada a tecla PF12, o sistema retorna à tela inicial onde será solicitado o CNPJ.

PF1 = AJUDA

Caso o usuário tecle a PF1, será apresentado uma janela de ajuda com orientações sobre as teclas de funções disponíveis.
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As teclas de função que serão descritas a seguir, permitem detalhar (PF2) a consulta, listar (PF5), atualizar e incluir dados. Para utilizá-las, posicione o cursor em frente ao código de receita desejado e tecle a PF escolhida.

PF2 = DET

A tecla PF2, detalha todos os beneficiários existentes para o tipo de receita escolhido, apresentando a sua situação, o valor pago, o valor deduzido e o valor retido, a partir do CPF / CNPJ solicitado.

Para utilizá-la, posicione o cursor em frente ao código de receita desejado e tecle a PF2. Será aberto uma janela, onde o usuário deverá informar o número do CNPJ ou do CPF a partir do qual se iniciará o detalhamento.
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A transação apresenta a relação dos beneficiários, a partir do critério definido (CPF ou CNPJ), especificando individualmente a sua situação, o valor pago, o valor deduzido e o valor retido.
Observação

Se não for informado nenhum código inicial de CNPJ ou CPF, a transação apresentará a relação de beneficiários a partir do primeiro CNPJ ou CPF existente.
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A partir deste momento, a transação oferece novos recursos através do acionamento das teclas de função (PFs). Caso o usuário tecle a PF1, será apresentado uma janela de ajuda com orientações sobre as novas funções disponíveis.
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A tecla PF2, permite consultar mês a mês os dados detalhados do beneficiário escolhido. Após posicionar o cursor à frente do código do CNPJ ou CPF do beneficiário escolhido, tecle a PF2 e será apresentado a seguinte tela.

PF2 – DETALHAR
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Caso o usuário tecle a PF3, a transação é abandonada e o sistema retorna ao menu anterior.

Uma vez acionada a tecla PF12, o sistema retorna à tela anterior com os dados consolidados do CNPJ informado.

PF5 = LISTA

A tecla PF5 apresenta a relação de beneficiários existentes para o tipo de receita escolhida, discriminando os seus valores mês a mês. Ao acioná-la, será apresentado uma janela para que o usuário possa escolher se a relação será apresentada na tela ou se será impressa.

Posicione o cursor à frente do tipo de consulta desejado e tecle <ENTER>.
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Após ter escolhido a opção de apresentação em tela, serão apresentadas as informações do primeiro CPF cadastrado naquele CNPJ. Utilize a tecla PF8 (avança) para ir visualizando beneficiário por beneficiário.
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7. CONSULTAS DIRF 2004

As consultas estão disponíveis, para as DIRF’s de acordo com os respectivos exercícios. Escolha a opção desejada e tecle <ENTER>.

Será apresentada uma nova tela com as consultas disponíveis para o exercício selecionado. 

Posicione o cursor em frente à transação e tecle <ENTER>.

7.1. CONSULTA HISTÓRICO DA DIRF 2004

Caso você deseje consultar o HISTÓRICO das movimentações (alterações, inclusões, exclusões, autorização de envio, etc.), feitas pelos usuários em um determinado CNPJ, escolha a opção no menu principal e tecle <ENTER>.

Será apresentada uma nova tela com a transação HISTORIC04 (CONSULTA HISTÓRICO DA DIRF2004) Tecle <ENTER>. 
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Em seguida, será apresentado a tela abaixo onde o usuário deverá informar qual o CNPJ que deseja acessar e teclar <ENTER>.
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Uma vez informado o CNPJ, a tela abaixo será apresentada com a cronologia de todas as movimentações feitas pelos usuários.
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8. EXTRAÇÃO DE DADOS DIRF2004

Esta transação possibilita a extração de todos os dados existentes na base de dados do sistema DIRFGOV, referente(s) ao(s) CNPJ´s associados(s) do órgão apresentado na tela de menu.

Após a sua confirmação os dados ficarão indisponíveis no sistema DIRFGOV para consulta.
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O sistema apresenta o quantitativo de CNPJ´s que foram selecionados da base de dados.
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Glossário

 \Gloss 
USUÁRIOS
São os servidores lotados nos órgãos que pertencem ao sistema DIRFGOV e que serão habilitados a operarem as suas transações.

Ficha Técnica

Título: 
MANUAL DO USUÁRIO DIRFGOV



MANUAL DO USUÁRIO



VERSÃO: 31/01/2004

Elaborado por:

Equipe de Atendimento a Clientes

MPSRH/SUNMP

Equipe de Desenvolvimento


SDSPR/SUPSD

Equipe de Documentação


SDSPR/SUPSD

Observação:

Havendo alterações no referido manual, estas serão atualizadas, e disponibilizadas no site DIRFGOV.

Críticas ou sugestões:

Equipe Atendimento a Clientes DICAU

Tel: XX (61) 313-1750  313-1807  313-1809  313-1946

E-mail: dicau@planejamento.gov.br
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