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A Secretaria de Administração (SA), no intuito de fomentar a moder-
nização do Ministério Público Federal, tem atuado no sentido de incenti-
var a elaboração de uma série de manuais técnicos. A proposta é disse-
minar boas práticas de gestão administrativa, oferecendo instrumentos 
que possam padronizar as rotinas de trabalho e, sobretudo, proporcionar 
uma atuação institucional estratégica, efetiva, célere e transparente.

O presente manual, elaborado pela Coordenadoria de Execução Or-
çamentária (Ceof/SA), é mais um exemplar dessa iniciativa. Este Volume 
2 da série trata de orientações quanto ao preenchimento e o envio de 
Declaração de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF), cujo objetivo 
é fornecer aos servidores conhecimentos relevantes ao desenvolvimento 
de suas atividades.

Com esta publicação, destinada às unidades do Ministério Público Fe-
deral, a SA apresenta mais uma ferramenta essencial, a fim de contribuir 
para a melhoria contínua dos mecanismos de controle e transparência da 
gestão administrativa.

Secretaria de Administração do MPF

Apresentação
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Orientações 
sobre a DIRF 2017

Às Unidades do MPU,	

Consoante Instrução Normativa da Receita Federal do 
Brasil, a transmissão de arquivos (originais e eventuais retifi-
cações) da DIRF 2017 deverá ser feita com certificação digital.

Destarte, as unidades deverão gerar o arquivo contendo 
as informações requeridas pela Receita Federal do Brasil, a 
partir de dados constantes no SIAFI e/ou folha de pagamen-
to, conforme orientações específicas.

Após geração e gravação do arquivo, será necessário en-
caminhá-lo à Secretaria de Administração do MPF, unidade 
responsável pela transmissão à Receita Federal do Brasil, 
por meio de certificado digital.

Visando à preservação do sigilo fiscal e à integridade dos 
dados, deverão ser encaminhados à Secretaria de Administra-
ção do MPF, por meio de FTP seguro, os seguintes arquivos:

1. Arquivo [CNPJ]2017-2016-ORIGI-NORMAL.DEC gera-
do pelo Programa Gerador da DIRF 2017, após vali-
dação e gravação dos dados;

2. Relatório “Resumo da Declaração”, gerado pelo Pro-
grama Gerador da DIRF; em formato .PDF

3. Ofício, firmado pelo ordenador de despesas ou gestor 
financeiro, solicitando a transmissão da DIRF 2017, 
com as seguintes informações:

3.1. Nome, CPF, Endereço, Telefone e e-mail do respon-
sável pelo preenchimento da declaração;

3.2. Informação (sim ou não) se:

3.2.1. Efetuou pagamentos a plano privado de as-
sistência à saúde – coletivo empresarial; 
ou

3.2.2. Efetuou pagamentos a residentes ou do-
miciliados no exterior.

Seguem instruções sobre a geração do arquivo por meio 
do SIAFI e utilização do aplicativo FTP.
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Instruções para extração do arquivo DIRF no SIAFI

Acessar a transação “>atuarqdirf”
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Informar a UG respectiva e teclar “ENTER”
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Caso seja necessário corrigir alguma informação, mover o 
cursor até o código da receita a ser corrigido e teclar “F2”
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Informar o CNPJ ou CPF a ser 
retificado e “ENTER”
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Teclar “F5” para detalhar e atualizar as informações
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Proceder às retificações, selecionar a 
opção adequada e “ENTER”
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Justificar as alterações e “ENTER”
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Após registradas as alterações necessárias, retornar à tela inicial das 
informações e teclar “F9” para autorizar a disponibilização do arquivo 
para download por meio do Sistema de Transmissão de Arquivos 
(STA) do SERPRO no link <http://sta.tesouro.fazenda.gov.br/>
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Marcar as opções e “ENTER”
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No dia seguinte, acessar o Sistema de Transmissão de Arquivos (STA) por meio do link <http://sta.tesouro.fazenda.gov.br/>.

1. Preencher o número do CPF e senha 
do SIAFI

2. Digitar código informado pelo sistema

3. Escolher a transação DOWNLOAD

4. Confirmar

Verificar código 
da UG

Clicar no arquivo 
gerado pelo STA
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Clicar OK para abrir 
arquivo “zipado”

Clicar em ABRIR 
para verificar 
arquivo TXT
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Clicar para salvar 
o arquivo

Indicar onde o arquivo 
deve ser salvo

Executar o programa DIRF 2017 (consultar 
a área responsável pela informática para 
instalação do programa)
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Caso seja a primeira vez que irá enviar a DIRF, proceder da forma descrita a seguir. 

Fechar a janela informativa.
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CNPJ da Unidade

Razão Social da Unidade

Informar o CPF do secretário de Administração 
do MPF (609.842.445-49)

Dados do servidor responsável pelo 
preenchimento das informações da Unidade
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Selecionar: Declaração       Importar Dados...

Selecionar o arquivo “.txt” gerado pela 
transação “>atuarqdirf” e baixado do STA
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Selecionar a opção “Importar dados” e “OK”

Selecionar o arquivo “.txt” gerado pela 
transação “>atuarqdirf” e baixado do STA
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Selecionar o arquivo e teclar em “Abrir”

Após selecionar o arquivo, avançar.
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Selecionar as opções pertinentes e “Avançar”

Esperar carregar e processar o arquivo
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Após o processamento, clicar em “Concluir”



24

Clicar no ícone para salvar a declaração.

Selecionar a opção “DF” e “Avançar”
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Verificar os avisos e “Avançar”

Selecionar o local onde o arquivo será salvo e “Avançar” (anotar o local onde for salvo)
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Selecionar as opções “Não” e “Avançar”
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Instruções para enviar o arquivo via FTP 
disponibilizado pela PGR

Faça o download dos arquivos de instalação do cliente FTP 
https://winscp.net/download/WinSCP-5.9.3-Portable.zip, 
para o local desejado do seu computador.

Salve o arquivo de chave privada, que foi enviado anexo ao e-mail, 
para o seu computador, por exemplo “UG000000-000.ppk”.

Execute o arquivo “WinSCP-5.9.3-Portable.zip” que você bai-
xou para o seu computador. Para isso, abra a pasta em que 
você salvou o “WinSCP-5.9.3-Portable.zip ” e dê clique duplo.
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Após abrir o aquivo “WinSCP-5.9.3-Portable.zip”, dê duplo click no arquivo WinSCP.exe.

Complete o formulário com as informações adequadas:

•	 File protocol: SFTP

Preencha os campos de conexão com o servidor FTP com os 
seguintes dados:

•	 Host name: dirf.pgr.mpf.mp.br

•	 User name: UG000000, onde 000000 corresponde 
ao número da Unidade Gestora

•	 Password: deixe em branco

Na sequência, clique em avançado para informar a chave privada.
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Para informar a chave privada, clique em “Autenticação”, e no 
campo “Arquivo de Chave Privada”, clique no botão com os 
três pontos.

Private key file: Clique no botão para localizar o arquivo salvo 
de chave privada que veio anexo ao e-mail:

•	 Selecione o arquivo e clique em “Abrir”:
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Certifique-se de que o campo “Private Key file” está preenchi-
do corretamente com o arquivo selecionado na ação anterior 
e clique em OK.

Agora pode clicar em login.
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Clique no botão “Yes” para confiar no servidor e estabelecer 
a conexão:

Entre com a senha da sua chave privada. A senha é o CPF do 
responsável pelo envio (servidor que recebeu a chave .ppk) 
com apenas os dígitos. Exemplo: 11122233344
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Clicar com o botão direito do mouse 
para criar uma nova pasta

Criar uma pasta como DIRF_AAAA em que 
“AAAA” será o exercício corrente
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Obs.: O nome do arquivo a ser enviado NÃO deverá conter acentos ou caracteres especiais.

Selecionar a pasta criada para 
destino do arquivo a ser copiado

Localizar o arquivo a ser enviado 
e teclar “F5” ou “Copy”
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Confirme o envio clicando em “Copy”:

•	 Pronto! Agora é só sair da aplicação.
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