Sistema Integrado de
S I H F I Administracao Financeira
do Governo Federal

Manual do Usuario

Comunicacédo de Usuéarios SIAFI

Data e hora de geracéo: 07/11/2025 03:46



-
(‘Tzsounol\lm:loum

Data e hora de geragdo: 07/11/2025 03:46

1 - Comunicacéo de Usuérios SIAFI
1.1 - CONMSGREC - Consultar Mensagens Recebidas
1.2 - ENVMSG - Enviar Mensagem

© o »~ W

1.3 - EXIBMSG - Exibir Mensagens



-
(‘TESOURONACION!\L

Data e hora de geragdo: 07/11/2025 03:46

1 - Comunicacao de Usuarios SIAFI

Subsistema do SIAFI cujo objetivo é permitir o envio de mensagens dos gestores do sistema para os usuérios lotados em determinadas Unidades
Gestoras.

HCONMSGREC - Consultar Mensagens Recebidas
¥ ENVMSG - Enviar Mensagem
HEXIBMSG - Exibir Mensagens


http://manualsiafi.tesouro.gov.br/comunicacao-de-usuarios-siafi/consultar-mensagens-recebidas
http://manualsiafi.tesouro.gov.br/comunicacao-de-usuarios-siafi/enviar-mensagem
http://manualsiafi.tesouro.gov.br/comunicacao-de-usuarios-siafi/exibir-mensagens

1.1 - CONMSGREC - Consultar Mensagens Recebidas
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Consultar Mensagens Recebidas

O acesso a essa funcionalidade pode ser feito diretamente pelo nome abreviado da transa¢do: CONMSGREC.

Para consultar as mensagens recebidas, preencha apenas um dos parametros de pesquisa e clique no botéo "Pesquisar”.

Deixe os campos sem preenchimento e clique no botéo "Pesquisar" para obter todas as mensagens recebidas.

O resultado da consulta é uma lista de mensagens recebidas. Clique no simbolo "+" existente no inicio de cada linha dessa lista para

visualizar o texto da mensagem correspondente.

Campos de Parametros
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Filtros - Bloco constituido pelos campos de parametros de pesquisa, descritos a seguir.

O simbolo "-" antes da palavra Filtros indica que o bloco esta expandido, exibindo seu contetido. Ao ser apresentado o resultado da consulta,
esse bloco estara contraido, com o simbolo "+" antes da palavra Filtros, indicando que seu contetido esta oculto. Cliqgue no simbolo "+" para
expandir o bloco de filtros e visualizar os parametros de pesquisa.

Parametros de Pesquisa - Ha dois parametros de pesquisa, descritos a seguir.
Mensagem - Informe o nimero da mensagem a ser consultada, com 11 posi¢Ges numéricas.

Data de Apresentacgédo - Informe a data a partir da qual as mensagens que vocé deseja consultar foram apresentadas aos destinatarios.

Campos de Resultados

Tabela de Mensagens Recebidas - O resultado da consulta é uma tabela, constituida pelos campos descritos a seguir.

Caixa de Marcacdo no Cabecalho - Assinale essa caixa para marcar de uma s6 vez todas as mensagens da tabela. As mensagens
marcadas poderdo ser referenciadas, ao usar os botdes "Detalhar Selecionados" e "Fechar Selecionados".

Total de Mensagens - Quantidade de mensagens recuperadas nessa consulta.

Caixa de Marcacéo - Assinale essa caixa para selecionar as mensagens a serem referenciadas, ao usar os botdes "Detalhar Selecionados” e
"Fechar Selecionados".

Caixa de Detalhar ou Fechar - Campo contendo o simbolo "-", para indicar que o texto da mensagem esté sendo visualizado integralmente,
ou o simbolo "+", para indicar que o bloco esta fechado, apresentando somente o cabegalho da mensagem.

Mensagem - Numero identificador da mensagem recebida.
UG Emissora - Cédigo da Unidade Gestora correspondente ao Orgéo de lotagio do Usuéario SIAFI responsavel pelo envio da mensagem.
Assunto - Texto contendo a descrigdo do assunto da mensagem.

Data de Emisséo - Data em que a mensagem foi enviada.

Botbes

Pesquisar - Clique nesse botdo para comandar a pesquisa das mensagens recebidas, atendendo aos parametros que vocé informou. Caso
vocé ndo informe nenhum paréametro, serd apresentada uma lista com todas as mensagens recebidas.

Imprimir - Cligue nesse botéo para comandar a geracéo de um arquivo do tipo PDF, formatado para a impresséo da mensagem
correspondente.

Detalhar Selecionadas - Clique nesse botéo para visualizar o texto das mensagens cujas linhas vocé assinalou por meio da caixa de
marcagéo.

Fechar Selecionadas - Clique nesse botao para ocultar o texto das mensagens cujas linhas vocé assinalou por meio da caixa de marcacéao.
Serdo mantidos visiveis somente os cabecalhos correspondentes.
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1.2 - ENVMSG - Enviar Mensagem
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Enviar Mensagem

O acesso a esse formulario pode ser feito diretamente pelo nome abreviado da transagéo: ENVMSG.

Por meio desse formulario vocé pode enviar uma mensagem para os usudrios SIAFI que estejam em uma ou mais Unidades Gestoras de
destino.

Os destinatarios da mensagem podem ser especificados por meio de varios esquemas:

1. Opcéo "UG" - Vocé pode construir uma lista com as Unidades Gestoras de destino. O envio pode ser feito também para o universo
de Unidades Gestoras do SIAFI;

2. Opgéo "Grupo de UG" - Cada Unidade Gestora pode definir seus Grupos de UG, que sdo agrupamentos para serem usados como
destinatario de mensagens;

3. Opgao "Orgéo" - Vocé pode construir uma lista com os Orgéos a que pertencem as Unidades Gestoras de destino;

4. Opgéo "UF" - Vocé pode construir uma lista com as Unidades da Federacgédo onde estdo localizadas as Unidades Gestoras de
destino.

Qualqguer que seja o0 esquema usado, receberdo a mensagem todos os usudrios do SIAFI que estejam vinculados a alguma das Unidades
Gestoras de destino.
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Destinatério - Bloco constituido pelos campos descritos a seguir. Assinale uma entre as quatro opgdes de destinatario disponiveis.

UG - Selecione essa opgao para enviar a mensagem para uma lista de Unidades Gestoras que vocé define nesse momento.
Adicionalmente, ao assinalar a opgéo "UG", vocé pode enviar a mensagem para todas as UG do SIAFI. Para inserir um novo elemento
na sua lista de UG, clique no bot&o "Incluir".

Grupo de UG - Selecione essa opgdo para enviar a mensagem para um Grupo de UG, dentre os grupos criados pelos usuarios da sua
propria Unidade Gestora.

Orgéo - Selecione essa opgdo para enviar a mensagem para as Unidades Gestoras pertencentes a uma lista de Orgéos que vocé
define nesse momento. Adicionalmente, ao assinalar a opgéo "Orgéo", vocé pode optar por enviar a mensagem inclusive para os
Orgéos subordinados aos Orgéos enumerados por vocé. Para inserir um novo elemento na sua lista de Orgéos, clique no botéo
"Incluir".

UF - Selecione essa opgédo para enviar a mensagem para as Unidades Gestoras localizadas em uma Unidade da Federacéo
especifica ou para as Unidades Gestoras pertencentes a uma lista de Unidades da Federagdo que vocé define nesse momento.

Enviar para todas as UG - Assinale essa caixa se deseja que a mensagem seja enviada para todos os usuérios do SIAFI. Esse
campo é apresentado somente se vocé selecionou a opcéo "UG" para definigdo dos destinatarios da mensagem.

Enviar para os Orgdos Subordinados - Assinale essa caixa se deseja que a mensagem seja enviada ndo somente para a lista de
Orgéos, mas também para os Orgéos subordinados aos Orgdos que compdem a lista. Esse campo é apresentado somente se vocé
selecionou a opgéo "Orgado" para definigdo dos destinatarios da mensagem.

Caixa de Marcagédo no Cabecalho da Tabela - Clique nessa caixa para marcar de uma sé vez todas as linhas da tabela. As linhas
marcadas poderéo ser referenciadas, ao usar os botdes "Alterar Selecionados"”, "Copiar Selecionados" e "Excluir Selecionados". Esse
campo ndo existe para a opgao de destinatario "Grupo de UG".

Caixa de Marcagéo - Clique nessa caixa para selecionar uma a uma as linhas da tabela a serem referenciadas, ao usar os botdes
"Alterar Selecionados”, "Copiar Selecionados" e "Excluir Selecionados". Esse campo néo existe para a opgao de destinatario "Grupo
de UG".

Cédigo - Codigo do destinatario da mensagem. Se vocé selecionou uma destas opcdes de destinatario, "UG", "Orgédo" ou "UF", esse
campo refere-se ao codigo de uma UG, ao cédigo de um Orgéio ou ao cédigo de uma UF, respectivamente. Informe o codigo do
destinatario, para enviar a mensagem a todos os usuérios do SIAFI vinculados as Unidades Gestoras subentendidas nesse cédigo. O
campo "Codigo” possui seis posi¢des numéricas para UG, cinco posigdes numéricas para Orgéo e duas posigbes alfabéticas para UF.
Para UG e Orgéo, o campo dispde de uma lupa de pesquisa para facilitar o preenchimento. O preenchimento do cédigo de UF é
facilitado por meio de uma janela de sele¢do, composto por todas as Unidades da Federagao.

Titulo - Nome correspondente ao codigo do destinatario informado no campo "Cédigo”. Esse campo nédo existe para a opgao de
destinatario "Grupo de UG".

Cédigo do Grupo - Informe o cédigo de um dos Grupos de UG pertencentes a sua Unidade Gestora. Campo com dez posi¢des
alfanuméricas, dispde de lupa de pesquisa para facilitar o preenchimento. Esse campo é apresentado somente para a opgéo de
destinatario "Grupo de UG".

Mensagem - Bloco constituido pelos campos descritos a seguir.

Assunto - Informe o assunto da mensagem, contendo, no maximo, 70 caracteres.

Apresentar mensagem a partir de - Informe a data a partir da qual vocé deseja que a mensagem esteja disponivel para leitura pelos
destinatarios.

Aproveitar texto da mensagem - Caso vocé queira copiar o texto de outra mensagem existente, informe o nimero dessa outra
mensagem e clique no botéo "Carregar Texto".
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Texto - Texto da mensagem, contendo, no maximo, 6.720 caracteres.

Botbes da Tabela

Esses botdes ndo existem para a opgéo de destinatario "Grupo de UG".

Incluir - Cligue nesse botéo para solicitar a inclusdo de mais uma linha na tabela.

Alterar Selecionados - Clique nesse botdo para editar as linhas da tabela que estdo selecionadas.

Copiar Selecionados - Clique nesse botdo para copiar as linhas da tabela que estdo selecionadas, gerando novas linhas duplicadas.
Excluir Selecionados - Clique nesse botéo para excluir as linhas da tabela que estao selecionadas.

Confirmar - Clique nesse botdo para confirmar a incluséo das linhas da tabela que foram editadas.

Retornar - Clique nesse botdo para desistir das informagées editadas na tabela de UG, de Orgéo ou de UF.

Botbes

Carregar Texto - Clique nesse botéo para copiar o texto da mensagem informada no campo "Aproveitar texto da mensagem".

Enviar - Clique nesse botdo para prosseguir com o envio da mensagem que vocé acaba de criar.



A
TesouroNACIONAL

Data e hora de geragdo: 07/11/2025 03:46

1.3 - EXIBMSG - Exibir Mensagens
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Exibir Mensagens

Quando vocé faz o seu login no sistema SIAFI, vocé recebe esse formulario com as mensagens enderegadas aos usuarios SIAFI da sua
Unidade Gestora, que vocé ainda nédo cancelou.

O acesso a esse formulério pode ser feito diretamente pelo nome abreviado da transa¢éo: EXBMSG.
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Caixa de Marcacdo no Cabecalho da Tabela - Clique nessa caixa para selecionar de uma s6 vez todas as mensagens da tabela. As

mensagens selecionadas poderédo ser referenciadas, ao usar os bot8es "Detalhar Selecionados”, "Fechar Selecionados" e "Cancelar
Selecionados".

Caixa de Marcacéo - Clique nessa caixa para selecionar as mensagens a serem referenciadas, ao usar os bot6es "Detalhar Selecionados",
"Fechar Selecionados" e "Cancelar Selecionados".

Caixa de Detalhar ou Fechar - Campo contendo o simbolo "-", para indicar que o texto da mensagem esta sendo visualizado integralmente,
ou o simbolo "+", para indicar que o bloco esta fechado, apresentando somente o cabegalho da mensagem.

Mensagem - Identificador da mensagem recebida.

UG Emissora - Cédigo da Unidade Gestora correspondente ao Orgéo de lotagdo do Usuéario SIAFI responsavel pelo envio da mensagem.
Assunto - Texto contendo a descri¢do do assunto da mensagem.

Data de Emisséo - Data em que a mensagem foi enviada.

Opcdes - Clique no botéo "Cancelar" para eliminar a mensagem correspondente da sua lista de mensagens.

Botbes da Tabela

Detalhar Selecionadas - Clique nesse botéo para visualizar o texto das mensagens cujas linhas vocé selecionou.

Fechar Selecionadas - Clique nesse botéo para ocultar o texto das mensagens cujas linhas vocé selecionou, mantendo visivel somente os
cabegcalhos correspondentes.

Cancelar Selecionadas - Clique nesse botdo para eliminar da sua lista de mensagens aquelas cujas linhas vocé selecionou.

Botdes da Mensagem

Confirmar ou N@o Confirmar - Clique em um desses bot6es para confirmar ou néo a leitura da mensagem que esta sendo visualizada. A
confirmag&o da leitura faz com que a mensagem ndo seja mais apresentada para vocé nessa sessao.

Imprimir - Clique nesse botéo para comandar a geragdo de um arquivo do tipo PDF, formatado para a impressdo da mensagem que esta
sendo visualizada.

Cancelar - Clique nesse bot&o para eliminar a mensagem correspondente da sua lista de mensagens.
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