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1. Ao acessar o link, a seguinte tela será exibida. 

 Caso o servidor já possua as informações de login, basta preenchê-las e clicar em “Entrar”.  

 Caso contrário, a opção 'Cadastre-se' deve ser selecionada para criar uma conta. 

 

 

 

 

TELA DE CADASTRO 
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2. Depois de efetuar o login, a tela abaixo será exibida.  

 A opção 'Exercício' deve ser selecionada para continuar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Após selecionar a opção 'Exercício', algumas opções serão exibidas.  

 Nesse momento, a opção 'Cadastro' deve ser selecionada. 
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4. A seguinte tela será exibida.  

 A opção 'Incluir Declaração' deve ser selecionada para continuar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. A seguinte tela será exibida. 

 É necessário especificar o EXERCÍCIO DA DECLARAÇÃO, indicar se deseja COPIAR A 

DECLARAÇÃO ANTERIOR e informar se a entrega se refere a uma declaração ANUAL, de 

ADMISSÃO ou de RESCISÃO.  

 Após o preenchimento de todas as informações, clique em 'SALVAR'. 
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6. Após o cadastro, selecione a opção 'ANEXAR DECLARAÇÃO'.  

 A seguinte tela será exibida. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Caso o servidor seja ISENTO e não tenha realizado a declaração anual do Imposto de Renda, 

o sistema disponibilizará um FORMULÁRIO específico para preenchimento.  

 Após a seleção dessa opção, será realizado automaticamente o download de um arquivo em 

PDF, conforme ilustrado abaixo:   
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8. Para anexar a declaração, é necessário selecionar o tipo de declaração; 

 NORMAL – Para servidores que irão anexar a cópia da Declaração de Imposto de Renda de 

Pessoa Física enviada à Receita Federal. 

 ISENTO – Para servidores isentos, que não realizam a declaração anual do Imposto de 

Renda. 
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9. Ao selecionar a opção 'Normal', será solicitado o número de identificação da declaração de 

IRPF, que pode ser encontrado no recibo da declaração do Imposto de Renda. 
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10. Após preencher as informações, escolha o arquivo a ser anexado e clique na opção 

'Carregar'. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Após o envio da declaração, será disponibilizada uma opção para visualizar o arquivo 

enviado. 
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12. Por último, é necessário realizar o fechamento da declaração, selecionando a opção 

'Fechamento' e, em seguida, clicando em 'Salvar’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. Após a conclusão, emitir o relatório de comprovação de entrega. 

 Selecionar a opção “Relatório” e em seguida “emitir”. 
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CONSULTA 

  Posteriormente é possível realizar a consulta das declarações já entregues selecionando a opção 

‘Cadastro’. 

 


