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1. Apresentação
Olá. Como estamos até aqui? Já sabemos como navegar no sistema e consultar 
dados nele inseridos, certo?

Agora, nesse módulo, vamos apresentá-lo ao módulo COMUNICA. Os assuntos a 
serem abordados serão:

1. Apresentação

2. Módulo Comunica

3. Inclusão de mensagens – INCMSG

4. Incluir mensagem para UG – Sem cópia

5. Incluir mensagem para UG – Com cópia

6. Incluir mensagem para Grupo de UG’s

6.1 Criação de Grupo de Unidades Gestoras – IALGRUPO

6.2 Alteração de Grupo de Unidades Gestoras – IALGRUPO

6.3 Inclusão da mensagem para Grupo de Unidades Gestoras

7. Consulta de mensagens

7.1. Consulta mensagens recebidas – CONRECMENS

7.2. Consulta mensagens enviadas – CONMSG

8. Consulta de grupos de UG’s – CONGRUPO

9. Encerramento

Módulo Comunica
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	§ Objetivos de aprendizagem

Ao estudar esse módulo, esperamos que você esteja apto(a) a:

Criar grupos de 
unidades gestoras

Consultar grupos de 
unidades gestoras

Incluir mensagens 
no Comunica

Consultar 
mensagens no 
Comunica
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2. Módulo Comunica
O COMUNICA é uma funcionalidade de comunicação do Siafi. Por meio dele as Unida-
des Gestoras (UG) podem trocar informações, repassar instruções/orientações, deta-
lhar procedimentos, emitir avisos, por exemplo.

Observe que a comunicação não ocorre entre usuários, mas entre Unidades Gestoras.

A mensagem Comunica pode ser enviada para uma ou para várias unidades gestoras 
de uma só vez, como será visto adiante.

Antes de tudo, você precisa saber que, ao entrar no Siafi, o sistema oferece para o 
usuário a opção de ver as mensagens não lidas que chegaram para a Unidade Gesto-
ra nos últimos 7 (sete) dias.

A mensagem que chega para a unidade é apresentada para todos os servidores ca-
dastrados na UG. Assim, cada um tem a opção de detalhar ou não o texto da mensa-
gem, conforme tela a seguir:
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Tela 109

	§ Optando por ver as mensagens recebidas

Se a sua escolha for S=Sim, desejo ver as mensagens recebidas por minha UG agora, 
uma tela análoga à apresentada a seguir será apresentada para você.

Tela 110
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Trata-se da lista de mensagens recebidas pela UG nos últimos 7 dias, ordenadas da 
mais recente para a mais antiga.

Verifique que a PF8=AVANCA está disponível na tela, o que significa que a lista de 
mensagens continua na próxima página.

Para ver o texto de uma mensagem, basta marcar a mensagem com um (X) e te-
clar ENTER. Atente-se para essa mensagem que aparece no finalzinho da tela. Ela 
é mostrada porque depois de lida a mensagem, ao teclar ENTER, você terá de optar 
por confirmar ou não o recebimento da mensagem.

Caso responda C-Confirma, a mensagem deixará de aparecer na sua lista diária. 
No entanto, continua aparecendo para os demais usuários da UG até que cada um 
confirme o recebimento.

Repare na tela a seguir.

Tela 111



9

	§ Optando por não ver as mensagens recebidas

Se ao entrar no Siafi sua opção for para não ver as mensagens recebidas, tudo bem, 
basta informar N-Não na tela a seguir e teclar ENTER.

Tela 109

O sistema posicionará você no MENU principal, a raiz da árvore do Siafi, conforme tela 
a seguir.

Tela 3
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Não se desespere se você optou por não ver as mensagens e depois descobre que 
precisava consultar alguma mensagem recebida. Nesse caso, você tem 2 (duas) 
opções:

•	 Opção 1: você sai do Siafi e entra novamente.

•	 Opção 2: você digita na linha de comando o COMANDO MENSAGEM.

Mas observe que não se trata de uma transação, mas de um comando, por isso, não 
cabe o sinal de “>” antes da palavra MENSAGEM.

IMPORTANTE

Veja a tela a seguir.

Tela 112
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3. Inclusão de mensagens – INCMSG
No item antes mencionado, você teve a visão do primeiro contato com o Comunica, 
que ocorre no momento em que você acessa o sistema.

Nesse tópico, examinaremos a inclusão de mensagens com e sem cópia de texto já 
existente.

Conforme tratado no módulo anterior, há dois caminhos para acionar uma transação:
•	 navegando na árvore do sistema; ou
•	 acionando a funcionalidade a partir da linha de comando.

Utilizaremos esta última alternativa.

Tela 113

A transação de inclusão de mensagem é a INCMSG – Inclui Mensagem. Logo, 
posicione o cursor na linha de comando e digite (>INCMSG). Preste atenção no topo 
da tela anterior que as transações1 referentes ao COMUNICA estão no subsistema 
ADMINISTRA, no módulo COMUNICA.

1	 Comandos do Siafi que possibilitam a inserção ou consulta de dados no sistema.
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Agora, tecle ENTER.

Tela 114

Por que viemos até aqui?

Ahhh, queremos enviar uma mensagem.

Verifique na tela acima o campo DESTINATARIO DA MENSAGEM.

Podemos enviar mensagem para Unidade Gestora ou para um Grupo de Unidades 
Gestoras.
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4. Incluir mensagem para UG – Sem cópia
Bom, se você quer enviar a mensagem para apenas uma Unidade Gestora ou até 10 
Unidades Gestoras, informe no espaço DESTINATARIO DA MENSAGEM a opção (1-
UG) e tecle ENTER.

Tela 115

Note que na tela o campo CODIGO DAS UG’S é seguido de 10 (dez) espaçamentos. 
São nesses espaçamentos que devem ser informados o número da(s) Unidade(s) 
destinatária(s) da mensagem.

Lembre-se de que o número da unidade é um código de 6 (seis) dígitos e pode ser 
consultado na transação (>CONUG).

Na tela anterior o sistema também solicita o assunto. O assunto deve falar sobre o 
que será tratado na mensagem, de forma resumida. Digite, portanto, o assunto para 
a sua mensagem.

Opa, espere…

Há mais um campo na tela. Esse campo que você vê aí no final da tela: NUMERO 
DA MENSAGEM PARA COPIA DO TEXTO, só deverá ser preenchido se a intenção for 
copiar uma mensagem existente. Veremos como utilizá-lo um pouco mais à frente. 
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Se já informou o número da(s) UG(s) e o assunto, tecle ENTER 2 (duas) vezes.

Tela 116

Repare na tela anterior, pois é nela que você digitará a sua mensagem.

No seu cabeçalho o sistema trouxe o assunto. Na base da tela são apresentadas PF’s 
de avanço e recuo de páginas.

Agora, escreva o texto livremente. Ao terminar, tecle ENTER.

Perceba que o sistema solicita que você tome uma decisão:

O que você quer fazer?

•	 C=confirmar: o sistema salva o texto digitado e gera o número da mensagem; 

•	 A=alterar: o sistema permanece na tela para que o usuário continue alterando o 
texto; ou 

•	 N=Não Confirma: o sistema volta à tela de seleção do tipo de mensagem a enviar. 
Nesse caso, tudo o que foi digitado é perdido.  



15

Tela 117

Para gerar a mensagem, digite <C> confirma e tecle ENTER.

O número da mensagem COMUNICA compõe-se de 11 (onze) dígitos e o formato é:

Número da mensagem

Ano

AAAMMMMMMM

Não sei se você percebeu, mas o COMUNICA não carrega todos os recursos do word.

Se é assim, como fazer para inserir texto que porventura tenha sido esquecido de 
digitar, por exemplo?

Bom, todos os recursos para trabalhar com o texto no COMUNICA estão contidos na 
PF10=comando.
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Para usar essa PF, basta procurá-la no teclado do seu computador e acioná-la. Por 
meio dela, é possível:

•	 I – Incluir uma linha no texto;

•	 E – Eliminar uma linha do texto; e

•	 C – Copiar uma linha do texto.

Para executar as ações anteriores, é necessário antes da indicação das letras: I-In-
cluir, E-Eliminar e C-copiar, digitar <.>, ou seja, digitar um ponto.

IMPORTANTE

Portanto, se a intenção é copiar uma linha de texto os passos seriam:

•	 Acionar a tecla PF10=COMANDO;

•	 Na coluna da esquerda, no traço correspondente à linha que se quer copiar, 
digitar <.C>; e

•	 Teclar ENTER.

Observe a tela:

Tela 118
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5. Incluir mensagem para UG – Com cópia
•	 Entre no COMUNICA e digite: >INCMSG na linha de COMANDO;

•	 Escolha o destinatário da mensagem informando: 1- UG – se o número de 
destinatário for de até 10 Unidades Gestoras – ou 2-GRUPO – se o destinatário 
da mensagem for um grupo de UG’s;

•	 Informe o assunto; e

•	 Informe no campo NUMERO DA MENSAGEM PARA COPIA DO TEXTO o número 
da mensagem a ser copiada e tecle ENTER.

Tela 119

Lembre-se do formato e tamanho do número da mensagem.

Não lembra? São 11 dígitos XXXX (ano) e NNNNNNN (número da mensagem).

Consulte o item anterior para relembrar.

Modifique o texto, se necessário, ou simplesmente tecle ENTER para confirmar a 
mensagem.
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6. Incluir mensagem para Grupo de UG’s
Um grupo de unidades gestoras é útil para, por exemplo, as UG’s que são setoriais – 
contábil, financeira, orçamentária ou de controle – repassarem instruções/orientações, 
detalhar procedimentos, emitir avisos às unidades gestoras das quais são setoriais.

O envio de mensagem para um grupo de UG’s requer, antes de tudo, a criação do 
Grupo de UG’s.

Então vamos criar o grupo. Confira a seguir!

6.1. Criação de Grupo de UG’s – IALGRUPO

A transação por meio da qual você cria e altera grupo de Unidades Gestoras é 
IALGRUPO – Inclui/Altera Grupo de UG’s.

Logo, considerando que você já tenha acessado o sistema, execute os seguintes 
passos:

•	 Posicione o cursor na linha de comando e digite (>IALGRUPO), tecle ENTER;

•	 Na tela seguinte, digite um nome para o seu grupo e tecle ENTER. O nome pode 
ter até 10 posições alfanuméricas; e

Tela 120
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•	 Na tela a seguir, basta informar as unidades que comporão o grupo, teclar EN-
TER e confirmar. O grupo está criado. No módulo de consulta veremos como 
consultar um grupo de UG.

Tela 121

Ao ser criado o grupo, o sistema não envia mensagem avisando que o grupo foi “cria-
do com sucesso”, por exemplo. Neste caso, ele não mostra mensagem de retorno.

IMPORTANTE

6.2. Alteração de Grupo de Unidades Gestoras – IALGRUPO

Você observou que a transação para alterar um grupo de UG’s é a mesma usada 
para criar grupo?

Somente que, diverso do que você fez na inclusão, digitando um nome para o grupo, 
na alteração você vai escolher em uma lista o nome do grupo que você quer alterar.
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Vamos ver como é isso?

•	 Posicione o cursor na linha de comando e digite: >IALGRUPO. Depois tecle EN-
TER; e

•	 Na tela seguinte, posicione o cursor no campo GRUPO UG e tecle PF1=AJUDA.

Tela 120

Observe na tela a seguir que o sistema mostra a lista com os nomes dos grupos 
de UG’s da unidade gestora do operador.
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Tela 122 

Tela 123
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6.3. Inclusão da mensagem para Grupo de Unidades Gestoras

Neste tópico, veremos os passos para o envio de mensagem utilizando um grupo de 
UG’s existente. Já no Siafi, digite na linha de comando: >INCMSG e tecle ENTER.

Tela 113

Na tela a seguir, no campo DESTINATARIO DA MENSAGEM, informe a opção 2 
(2-GRUPO) e tecle ENTER.
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Na tela que segue, posicione o cursor no campo CODIGO DO GRUPO e tecle PF1=AJUDA.

 
Tela 124

Ao teclar PF1=AJUDA, conforme indicado anteriormente, o sistema mostra a lista de 
todos os grupos de UG’s cadastrados pela sua unidade gestora.

Tela 125
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Observe que a lista pode seguir na próxima página. Como sabemos disso?

Porque a tecla PF8=AVANCA está disponível.

Escolha o grupo marcando um “X” ao lado do nome do grupo e tecle ENTER, conforme 
mostra a tela:

Tela 126
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A partir do passo seguinte, você já sabe como proceder. Em caso de dúvidas, consulte 
o tópico 4.

Tela 127
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7. Consulta de mensagens
Você já viu como incluir mensagens para unidades gestoras e para grupos de unidades 
gestoras.

Também vimos que a tela inicial do Siafi já dá a possibilidade de consultar as mensa-
gens mais recentes recebidas pela sua UG.

Agora vamos ver como consultar as mensagens recebidas pela sua UG, mesmos as 
mais antigas, e também as mensagens enviadas por vocês. Você verá que é bem 
simples.

7.1. Consulta mensagens Recebidas – CONRECMENS

Essa transação permite que você consulte uma mensagem recebida pela sua UG, 
informando a data ou o número da mensagem.

Vamos supor que você tenha uma dúvida sobre algum procedimento do sistema e 
após entrar em contato com sua setorial contábil, ela informe que enviou um Comunica 
no início do mês sobre esse assunto. Eles podem te informar o número do Comunica, 
então você pode consultá-lo pela transação CONRECMENS.

Você já viu como acessar uma transação, digitando >CONRECMENS na linha de 
comando.
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A tela a seguir será mostrada.

Tela 128

No nosso exemplo, você irá digitar o número da mensagem (20181059653, por 
exemplo) no campo Mensagem, como mostra a tela a seguir e irá teclar PF2-DETALHA.

Tela 129
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A tela seguinte será exibida.

Tela 130

Vamos detalhar cada elemento dessa tela?

Número da mensagem UG emitente da mensagemData da mensagem

Texto da mensagem Repare que nesse exemplo tem um ‘CONTINUA’ no canto 
inferior direito da tela, indicando que o texto da mensagem 
continua na próxima tela, teclando PF8-AVANCA.
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7.2. Consulta mensagens Enviadas – CONMSG

Essa transação permite que você consulte as mensagens enviadas pela sua unidade 
gestora.

É possível consultar uma mensagem informando:

•	 O número da mensagem;

•	 O período que ela foi enviada; ou

•	 Ver todas as mensagens enviadas pela sua UG, ordenadas a partir da mais 
recente para a mais antiga.

Vamos começar?

Segue a tela inicial da transação.

Tela 131

Vamos consultar primeiramente informando um período. Você já viu que o formato 
padrão de data no Siafi é DDMMMAAA, ou seja, o mês é informado com letras.

No exemplo informamos o período de uma semana. Informe a data inicial e final e 
tecle ENTER.
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Tela 132

Será mostrada uma tela como a seguir, com a relação de mensagens enviadas pela 
sua UG durante aquele período.

Tela 133

A partir daí você já sabe como visualizar o texto da mensagem, basta informar “X” 
naquela desejada e teclar ENTER.
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8. Consulta de grupos de UG’s – CONGRUPO
Por fim, veremos como consultar um grupo de unidades gestoras, cuja criação você 
viu no item 6.1 Criação de Grupo de Unidades Gestoras – IALGRUPO.

Como vimos, um grupo de unidades gestoras serve para que se possa enviar mensa-
gens para várias unidades gestoras informando o nome do grupo, em vez de digitar 
um a um o código dessas UG’s.

A transação do Siafi para realizar essa consulta é a CONGRUPO e a tela inicial é essa:

Tela 134

Nessa tela você deve posicionar o cursor no campo Grupo UG e teclar PF1=AJUDA.

O sistema trará a lista de grupos criados pela sua unidade gestora, conforme a seguir:
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Tela 135

Informe “X” no grupo que deseja consultar e tecle ENTER.

O nome do grupo virá para o campo Grupo UG.

Tecle ENTER mais uma vez e o sistema mostrará a lista de unidades gestoras que 
compõe o grupo:

Tela 136
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9. Encerramento
Vimos neste módulo a ferramenta Comunica do Siafi, que é usada para troca de 
mensagens entre as unidades gestoras.

Essas mensagens podem ser de orientações, dúvidas ou informes sobre alterações 
nos procedimentos do sistema.

É importante lembrar que as mensagens são da unidade gestora e não de usuários 
individuais. Assim, qualquer usuário da UG pode ler ou enviar mensagens para outras 
UG’s.

Vimos as transações2 de consulta de mensagens, CONRECMENS para as mensagens 
recebidas e CONMSG para as mensagens enviadas.

Por fim, você foi apresentado à funcionalidade de inclusão – envio – de mensagens 
para unidades gestoras ou para um grupo de unidades gestoras, pela transação IN-
CMSG, assim como a possibilidade de criação de grupos de unidades gestoras pela 
transação IALGRUPO.

2	 Comandos do Siafi que possibilitam a inserção ou consulta de dados no sistema.


