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Manual de Cadastradores

Apresentacao

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Ceara - IFCE detém
autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-pedagodgica e disciplinar,
conforme o paragrafo unico do artigo 12 da Lei n? 11.892, de 29 de dezembro de 2008.

Devido a estrutura multicampi em que o [FCE esta organizado, que atualmente
possui 32 campi em funcionamento, sua gestdo financeira e patrimonial, entre outras, se
encontram amplamente descentralizadas. Desse modo, cada campus gerencia suas
atividades de forma autobnoma, mas com a supervisao da Reitoria do IFCE, que atua como elo
entre os campi e o Ministério da Educacdo, agindo de forma sistémica.

Nesse cendrio, surgiu a necessidade de descentralizar as atividades de acesso
de operadores no SIASG e SIAFI, com o intuito de atender a demanda dos usuarios desses
sistemas com maior celeridade.

Assim, com o objetivo de orientar os campi sobre os procedimentos inerentes
ao acesso de operadores a esses sistemas, a Pro-Reitoria de Administracao e Planejamento
(PROAP), por meio da Diretoria de Gestdo Or¢amentaria (DGO), elaborou este manual.
Ressalte-se que ndo se trata de um documento que esgota o tema, mas busca apenas orientar
os cadastradores nas situacdes mais corriqueiras e que concentram a maior parte da

demanda.
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Manual de Cadastradores

Introducgao

Este manual tem por finalidade orientar os cadastradores locais das Unidades
Gestoras (UG) vinculadas ao Instituto Federal do Ceara quanto as atividades de
cadastramento, habilitagdo e acesso de operadores nos no SIASG e no SIAFI.

Informagdes a respeito do gerenciamento de acesso e seguran¢a do SIAFI
podem ser encontradas no Manual SIAFI (macrofun¢do 020800), na Instru¢ao Normativa n®
03, de 23.05.2001, e na Norma de Execucao n? 01, de 08.01.2015, cujos enderegos

eletronicos (links) estdo nas referéncias bibliograficas deste documento.
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Manual de Cadastradores

1. O SENHA-REDE (SIASG)

1.1. Acesso ao sistema

O SENHA-REDE faz parte do menu de sistemas da Rede SERPRO. Assim, para
os usuarios habilitados como cadastrador, o acesso ao sistema deve ser feito com a mesma
senha utilizada no acesso inicial a Rede SERPRO, também utilizada para acessar o
SIASG/Comprasnet, conforme Figura 1.

Figura 1 - Menu de sistemas

TELA 002 - MENU DE SISTEMAS -
CODIGO : 91549710397 BASE: BSBO3
USUARIO: LINCON RODRIGUES DIAS SIMOES DATA: 04/12/2015
NETNAME: AWVA42726 ULTIMO ACESSO: 04/12/2015 11:02:59 HORA: 16:42:02
POSICIONE O CURSOR NA LINHA DO SISTEMA DESEJADO E TECLE <ENTER>:
NOME BASE PSEUDO DESCRICAO
PEG B8SB03 PROG. DE EFICIENCIA DO GASTO
| SENHA-REDE B8SBO3 SR SISTEMA DE_CONTROLE DE ACESSO__
SIAFI BSBO3 SF SISTEMA DE ADMIN. FINANCEIRA
SIAFI-EDUC B8SB03 SE SIAFI EDUCACIONAL
SIAFIHE B8sSB0O1 SIAFI HOMOLOGACAO EXTERNA
SIAFIHP BSBO1 SIAFI HOMOLOGACAO PCASP
SIASG B8SB03 Ss SIST.INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS
TREINO-SIASG BSBO3 SIST.INT.DE ADM.SERV.GERAIS

COMANDO ==

|
PF3-SAI  PFA4=LIBERA PFO9=LIMPA PF10=PSEUDO PF11=AUTO TO2

O SENHA-REDE ¢ utilizado para conceder acesso ao SIASG, Comprasnet e
SIAFI (uma vez que, para acessar o SIAFI, é preciso realizar o login na REDE-SERPRO). Por
meio dele, os Cadastradores de Unidade (Cadastradores Locais) dos campi cadastram os
usudrios e realizam alteracdes no acesso (desbloqueios, inativagdes/reativacdes, trocas de
senhas).

O SENHA-REDE é também utilizado pelos Cadastradores Regionais para
habilitar os Cadastradores de Unidade (ver item 4).

Deve-se ressaltar que, embora o usuario esteja cadastrado, ja possuindo senha
ativa, o acesso ao SIASG s6 é possivel depois de realizada a habilitacao do usuario no
sistema, procedimento que s6 pode ser executado pelos Cadastradores Regionais
(Reitoria). Assim, depois de realizar o cadastro, é preciso enviar solicitacdo aos

Cadastradores Regionais para que o usuario seja habilitado no SIASG.
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Manual de Cadastradores

1.2. Cadastramento

Para cadastrar um usuario, é preciso acessar a transacao INCUSU, inserir o
codigo do usuario e UF (CE). O nome ja vem preenchido de acordo com o cadastro da
Secretaria da Receita Federal. Deve-se preencher o nome preferencial, o nimero de telefone
e o local de trabalho (cédigo da UG). Ao se confirmar a operacao, é gerada a senha do usuario.

Figura 2 - Inclusdo de usuario

— SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, INCUSU ( INCLUI USUARIO ) !

BASE: BSBO3 DATA: 04/12/2015 HORA: 17:14:15 USUARIO : Lincon
CODIGO DO USUARIOD ........ 61606664360
UF DO USUARIO ............ CE CEARA
NOME DO USUARIO........... IVNA MAGALHAES DIAS SIMOES
NOME PREFERENCIAL ........ XXXX____
EMAIL DO USUARIO.......... XXXX@IFCE.EDU.BR
TELEFONES PARA CONTATO ... (XX) XXXX.XXXX_
ORGAO DE LOTACAOD.... 50750 INSTITUTO FEDERAL DO CEAR:
LOCAL DE TRABALHO... 0000158133  INSTITUTO FEDERAL DO CEAR:
_USUARIO_INCLUIDO COM A SENHA ==> NOVAS893 TECLE ENTER [ ]
PF3=SAIDA '

Com o usudrio incluido, é preciso habilita-lo nos sistemas, conforme
autorizado no formuldrio de acesso. Para isso, é utilizada a transagio HABUSUSIS. Os
cadastradores locais podem habilitar os usuarios no SIAFI. Contudo, para o sistema SIASG,
este procedimento s6 pode ser realizado pelos Cadastradores Regionais (Reitoria).

Deve-se inserir a sigla do sistema e a base, que sempre sera BSB03.
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Manual de Cadastradores

Figura 3 - Habilitacdo de usudario no SIAFTI: tela inicial

___ SENHA-REDE - ADMUSU, HABUSU, HABUSUSIS ( HABILITA USUARIO EM SISTEMA )
BASE: BSBO3 DATA: 09/02/2018 HORA: 12:02:13 USUARIO : Lincon
SIGLA DO SISTEMA .. siafi_____ BASE DO SISTEMA ... bsbO3_
PF3=SAIDA

Figura 4 - Habilitacdo de usudrio no SIAFI

—_ SENHA-REDE - ADMUSU, HABUSU, HABUSUSIS ( HABILITA USUARIO EM SISTEMA )___

BASE: BSBO3 DATA: 09/02/2018 HORA: 12:02:13 USUARIO : Lincon
SIGLA DO SISTEMA .. SIAFI_______ BASE DO SISTEMA ... BSBO3_
CODIGO DO USUARIO . 97996513368 BRUNO SILVA NUNES

ORGAD DO USUARIO .. 50750 INSTITUTO FEDERAL DO CEAR:

CONFIRME INCLUSAO (S/N) s

PE3=SAIDA

14 |Pagina



Manual de Cadastradores

Figura 5 - Habilitacdo de usudario no SIASG tela inicial

|
— SENHA-REDE - ADMUSU, HABUSU, HABUSUSIS ( HABILITA USUARIO EM SISTEMA )
BASE: BSBO3 DATA: 04/12/2015 HORA: 17:21:45 USUARIO : Lincon
_SIGLA DO _SISTEMA .. s_iasal_ BASE DO SISTEMA ... BSBO3
PF3=SAIDA

Figura 6 - Habilitacdo de usudario no SIASG: perfil de acesso

|
— SENHA-REDE - ADMUSU, HABUSU, HABUSUSIS ( HABILITA USUARIO EM SISTEMA )

BASE: BSBO3 DATA: 04/12/2015 HORA: 17:34:21 USUARIO : BIA

SIGLA DO SISTEMA .|. SIASG______  BASE DO SISTEMA ... BSBO3

CODIGO DO USUARIO |. 91549710397 LINCON RODRIGUES DIAS SIMOES

ORGAO DO USUARIO .|. 50750 INSTITUTO FEDERAL DO CEAR:
_FINANCEIRO (X)) PREGAQ (%) CONTRATO (%)
FISCAL (X)) PASSAGEM (x) COMUNICA (x)
CON-GERAL (x) COMPRAS (X)) CONVENIO (x)
IRP (x) SUPRIDO (x) NOVOSICAF 1 (x)
NOVOSICAF2 (x) DIVULGA1 (xX) DIVULGAZ (x)
HOMPREGAO (| RESP-ORGAD « ) RESP-UASG « )
PRESIDENTE ( )

ASSINALE COM 'ﬁ' OPCOES DE HABILITACAO DO PERFIL

PF3=SAIDA PF8=AVANCA

1.3. Consultas

Por meio da transacdo RDBUSU, pode-se consultar os dados do usuario e a
situacdo em que se encontra no sistema:

Figura 7 - Consulta de dados do usudrio no Senha-Rede
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|
____ SENHA-REDE - RECINF, RIUSU, RDBUSU ( RECUPERA DADOS BASICOS USUARIO )__

BASE: BSBO3 DATA: 04/12/2015 HORA: 17:37:03 WUSUARIO : BIA
CODIGO DO USUARIO .. 91549710397

NODO DE BASE ....... RIOOZ2___ NODO 02 - FIRIO/HORTO MAQ. F
NOME DO USUARIO .... LINCON_RODRIGUES_DIRS_SIHOES—'

NOME PREFERENCIAL .. Lincon________ UF DO USUARIO ... CE
EMAIL DO USUARIO ... LINCONSIMOES®YAHOO.COM.BR

TELEFONES CONTATO .. 88 34120111 85 88348104

ORGAO DE LOTACAO ... 507S0 INSTITUTO FEDERAL DO CEAR:

LOCAL DE TRABALHO .. 0000158133 INSTITUTO FEDERAL DO CEAR%

DATA CADASTRAMENTO.. 05/02/2009 CPF DO CADASTRADOR.. 12374393372

SITUACAQO ACESSO WEB. ATIVO SITUACAD ATUAL ...... ATIVO
ULTIMA TROCA SENHA . 13/11/2015 ULTIMO ACESSO CERT .. *2710812014
SEQ. NETNAME HOD.... 42726

PF3=SAIDA

TECLE ENTER P/ CONTINUAR

Por meio da transagdo RSISUSU, pode-se consultar os dados da habilitacao de

um usudrio:

Figura 8 - Consulta de dados da habilitacdo de usuario no SENHA-REDE

___ SENHA-REDE - RECINF, RIUSU, RSISUSU ( RECUPERA SISTEMAS DO USUARIO )
BASE: BSBO3 DATA: 04/12/2015 HORA: 17:23:31 USUARIO : Lincon
CODIGO DO USUARIO..... 91549710397 LINCON RODRIGUES DIAS SIMOES

NODO DE BASE.......... - (OPCIONAL)

SISTEMA BASE SIT TIPO SISTEMA NODO SIT TIP(
SIAFI B8SB0O3 ATIV RES SIAFI-EDUC BSB0O3 ATIV RES
SIASG BSBO3 ATIV RES TREINO-SIASG BSBO3 ATIV RES
PEG B8SBO3 ATIV RES SIAFITR BSBO3 ATIV RES
SIAFIHE B8SBO1 ATIV RES SIAFIHP BSBO1 ATIV RES
SENHA-REDE B8SBO3 ATIV RES
PF3=SAIDA PF7=VOLTA PF8=AVANCA

1.4. Troca e desbloqueio de senha

No SENHA-REDE, o usuario pode encontrar-se nas seguintes situacoes:

a) ATIVO - Acesso normal ao sistema;

b) BLOQUEADO - 03 tentativas consecutivas com senha errada;

c) INATIVO - Inativado pelo cadastrador ou ha 30 dias sem acessar ao

sistema.
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Se o usudrio estiver ATIVO e ndo lembrar a senha, a transagdo TROCSEN deve
ser utilizada.

Se o usudrio estiver BLOQUEADO, deve-se utilizar a transa¢do LIBUSUBLOQ.

Se o usudrio estiver INATIVO, deve-se utilizar a transacao INRUSU.

Nas trés situacoes, o sistema emitira uma nova senha para o usuario apos a

confirmacao.
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2. 0 SENHA (SIAFI)

2.1. Acesso ao sistema

Uma vez habilitado no perfil de Cadastrador (ver item 4), deve-se acessar o

Manual de Cadastradores

SENHA no SIAFI (usando a mesma senha deste sistema), conforme Figura 9.

Figura 9 - Acesso ao SENHA

£55555558588s
$555555555555555S8SsS
SSS8SSSS SSSSSS5SSS8SSSSSS
£88S8SS S5555555558588888 §8588SS
§8SsSS S55S5555555558S8S8SS 55588S8SSS
sss SS58S555555S88588ss8sSs §ss SS
s §ss III AARARAAA FFFFFFFFF 111
55555555555555555555555558588s8s8 £5588S8SS III AAAAAAARA FFFFFFFFF I11
55555555555555555555555555588ss §8888SSS  IIlI AAA ARA  FFF IIl
S §8SS III AAAAAARAAA FFFFFF III
£5555555555558888888 sss ss §8S 1II1 AAAAARAAA FFFFFF IIl
S55S5555555555858SsS §8Sss §68888sSSs  II1 AAA ARA  FFF IIl
S5SS555SSSsSs8SSssss $8SS8Ss §8SS8SSS II1 AAA ARA  FFF IIl

SSSSSSSSSSSSSSSSS SSSSSS

$55555555555555585S8SS SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAD FINANCEIRA

SSSS5SSSSSSSSSSSSS
S8SSsSsSssssss
CoDIGO ....... 91549710397
SENHA ........
NOVA SENHA ...
SISTEMA ...... senha______

PF1=AJUDA PF3=SAl

2.2. Cadastramento

Para se incluir um usudrio no SIAFI, deve-se acessar a transagdo ATUUSU
(Atualiza Usuario), preencher o campo Cddigo com o CPF do usudrio e teclar Enter.

Aparecerd, entdo, uma tela conforme a da Figura 10:
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Figura 10 - Inclusdo de usuario no SIAFI

— SENHA-ADMHAB-USUARIO-ATUUSU (ATUALIZA USUARIO)

04/12/2015 11:47 USUARIO: LINCON
OPCAO : I - INCLUSAO
USUARIO 1 96920939304

SITUACAD DO USUARIO: ATIVO
PRESO NO CONTEXTO : NAO

NOME USUARIO
NOME GUERRA
CARGO/FUNCAO
TELEFONE
ENDERECO

UG PRIMARIA

MOTIVO USUARIO
ESPECIAL

PF1=AJUDA PF3=SAl PF12=RETORNA

Os campos devem ser preenchidos com os dados do usuario informados no
formulario Cadastro para Acesso. Ap6s o preenchimento de todos os campos e depois de
teclar Enter, o sistema emitira a senha inicial de acesso, conforme Figura 11.

Figura 11 - Inclusdo de usudario no SIAFI

— SENHA-ADMHAB-USUARIO-ATUUSU (ATUALIZA USUARIO)

04/12/2015 11:47 USUARIO: LINCON
OPCAO : I - INCLUSAO
USUARIO : 96920939304

SITUACADO DO USUARIO: ATIVO
PRESO NO CONTEXTO : NAOD

NOME USUARIO OXKRNAR ARRRRRARRKR XK KAXKXX
NOME GUERRA  XXXXX

CARGO/FUNCAOD T XXKXXXXXX

TELEFONE T XX XXXXKKAKA

ENDERECO XK XAXKKRARKRRAR KHRRARKARAKAAN
UG PRIMARIA : 158313

MOTIVO USUARIO
ESPECIAL

NUVA SENHA : NOVA23L17

A-ALTERA )

CONFIRMA INCLUSAO ? c (

Na tela seguinte, deve-se informar os parametros de acesso e os perfis do
usudario (a descricao dos perfis estd no anexo Il deste manual), de acordo com o que foi

solicitado no formulario. Para os campi do IFCE, o nivel de acesso sempre serda o n° 01.
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Figura 12 - Parametros de acesso no SIAFI

04/12/2015 11:58

— SENHA-ADMHAB-USUARID-ATUUSU (ATUALIZA USUARIO)

USUARIO 1 96920939304 XXXXXX XXXXXXXXXX XX
TIPO HABILITACAO : P - PERFIL

NIVEL DE ACESSO : 1 RECEBE COMUNICA: S
PERFIS :

( _ ) AUDITOR ( _ ) AUDITORIA ( )
( X ) COMUNICA ( X ) CONEXEC ( )
( _ ) CONFDOC ( X ) CONFLUXO ( )
( X ) CONTABIL ( X ) EXECUTOR ( )
( X ) ORCAMENTO ( X ) PAGAMENTO

CONFIRMA ATUALIZACAO? ¢ ( C-CONFIRMA N-NAO CONFIRMA A-ALTERA )

USUARIO: LINCON

XRXXXXK

CADPARCIAL
CONFCONT
CONFOP
GERENCIAL

No primeiro acesso, ao inserir a senha gerada pelo SENHA, o SIAFI exigira a

troca dela por uma nova, criada pelo préprio usuario.

Uma vez concluido com sucesso o cadastro, o usudrio estara apto a acessar o

SIAFI, desde que sua habilitacao seja efetivada no SENHA-REDE pelo Cadastrador Local,

por meio da transacao HABUSUSIS (Habilita Usuario em Sistema).

2.3. Troca e desbloqueio de senha

A troca de senha é realizada através da transacdo ATUUSU. Na primeira tela da

transacdo, informa-se o CPF do usudrio e aciona-se a tecla PF11. Ap6s a confirmacgao, é

gerada uma nova senha.
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Figura 13 - Troca de senha no SIAFTI: tela inicial

— SENHA-ADMHAB-USUARIO-ATUUSU (ATUALIZA USUARIO)
04/12/2015 12:04 USUARIO: LINCON

USUARIO : 96920939304

PF1=AJUDA PF3=SAl PF10=LIB.CONTEXTO PF11=TROCA SENHA

Figura 14 - Troca de senha no SIAFI

— SENHA-ADMHAB-USUARIO-ATUUSU (ATUALIZA USUARIO)
04/12/2015 12:06 USUARIO: LINCON

USUARIO : 96920939304
SITUACAD DO USUARIO: ATIVO
PRESO NO CONTEXTO : NAO

NOME USUARIO DO XAXXAX AUAAKKKAKRKRK XX XKAAXX
NOME GUERRA 1 XXXXX

CARGO/FUNCAO 1 XXAXXAXAXX

TELEFONE T XX XAAXKRXXX

ENDERECO fOXXX KXAURRNKKRAKK AXKAKKKAARRAXK
UG PRIMARIA : 158313

MOTIVO USUARIO
ESPECIAL

DATA CADASTRAMENTO : 04/12/

NUVHA SENHA : NOVABGL/1

CONFIRMA TROCA SENHA? ¢ (

Quando o operador se encontra inativo ou suspenso (usudrio excluido do
sistema através do Registro de Conformidade de Operadores- REGCONFOP), é necessario
realizar sua reinclusao. Para tanto, deve-se, na transacao ATUSU, inserir o CPF e teclar Enter.
Na segunda tela, o sistema exige que se informe a UG primaria (UG de lotagdo do operador),
e, apos a confirmacgdo, o operador é reincluido, gerando-se uma nova senha. Em seguida, na
tela seguinte, é preciso informar o perfil e nivel de acesso. Sem esse ultimo passo, mesmo

com a nova senha gerada, o operador nao conseguira acessar o sistema.
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2.4. Alteracao na habilitacdo

Por meio da transacdo ATUHABUSU, é possivel alterar os perfis ou o nivel de
acesso dos usudrios no sistema. A tela é a mesma gerada na ocasido do cadastramento, apds
a inserc¢do dos dados basicos, no momento do preenchimento do perfil de acesso.

2.5. Consultas

Feitas através da transacdo CONUSU, é possivel a consulta de usuarios
cadastrados, das mais diversas formas, dependendo da combinag¢do dos campos preenchidos
ou das telas e PFs selecionadas.

Figura 15 - Consulta usuario no SIAFI

— SENHA-ADMHAB-USUARIO-CONUSU (CONSULTA USUARIO)
04/12/2015 17:29 USUARIO: LINCON

__CODIGO DO USUARIO _: 91549710397
NOME DO USUARIO
ORGAO H
SUBORGAO HE
UNIDADE GESTORA
UF HE -
TIPO DE HABILITACAOD: |
SISTEMA :
PERFIL
OPCAO
TIPO DE ACESSO
UG SECUNDARIA HE UTILIZA MUDAPAH
SITUACAOD HE . ABRE DUAS SESSOES :
LIBERADOS BLOQUEIO : | POSSUI UG SECUNDARIA: _
NIVEL DE ACESSO HE ACESSO LIBERADO

ORDENADO POR NOME

PF1=AJUDA PFZ‘DETRLﬁﬂ PF3=SAI PF4=QUANTIFICA PF6=PESQUISA

Com a tecla PF2, podemos detalhar a habilitagdo do usuario.
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Figura 16 - Consulta usudrio no SIAFI

| __ SENHA-ADMHAB-USUARIO-CONUSU_(CONSULTA USUARIO)

04/12/2015 17:29 USUARIO: LINCON

USUARIO i 91549710397
SITUACAD DO USUARIO: ATIVO
PRESO NO CONTEXTO : NAO

NOME USUARIO : LINCON RODRIGUES DIAS SIMOES

NOME GUERRA : LINCON

CARGO/FUNCAO : CONTADOR

TELEFONE : (85) 8834-8104

ENDERECO : RUA JOSE LOURENGO, 3000, FORTALEZA-CE
UG PRIMARIA : 158133

MOTIVO USUARIO
ESPECIAL

DATA CADASTRAMENTO : 05/02/2009

PF1=AJUDA PF3=SAlI PF12=RETORNA
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3. Habilitacao de Cadastradores de Unidade
3.1. Cadastramento

Para que um usuario seja cadastrado como Cadastrador de Unidade, é
necessario incluir o perfil CADPARCIAL em sua habilitagio no SENHA através da opcao
ATUHABUSU.

Em seguida, por meio da opcao ATUCAD, selecionam-se os perfis que o
Cadastrador de Unidade podera atribuir para seus operadores e os parametros de
habilitagdo. O campo Tipo de Cadastrador deve ser preenchido com a letra U. Todos esses
procedimentos sao realizados pelos Cadastradores Regionais.

Figura 17 - Inclusdo de cadastrador de unidade: tela inicial

USUARIO: LINCON

TIPO DE CADASTRADOR: U
CADASTRADOR : 02177825318

PF1=RAJUDA PF3=SAl

Mpi* a 04/024
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Figura 18 - Inclusdo de Cadastrador de Unidade: perfis de acesso

__ SENHA-ADMHAB-CADASTRAD-ATUCAD (ATUALIZA CADASTRADOR)
15/02/2018 12:18 USUARIO: LINCON

OPCAD : A ( A-ALTERACAD E-EXCLUSAD )
CADASTRADOR DE UNIDADE: 02177825318 JAMILE MESQUITA NUNES

ATRIBUICAO DE PERFIS:
( X ) AUDITOR ( X ) AUDITORIA (X) BT

( X ) CADPARCIAL ( X ) CAIXA ( X ) COMUNICA

( X ) CONESTMUN ( X ) CONEXEC ( X ) CONFCONT

( X ) CONFDOC ( X ) CONFLUXO ( _ ) CONFOP

( X ) CONTRBIL ( X ) pIvioA ( X ) EXECUTOR

( X ) EXTRATOR ( X ) MUDAUG ( X ) NOTREXPLIC
( X ) ORCAMENTO ( X ) PAGAMENTO ( X ) TESCONGER

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

As Unidades Gestoras das quais o usuario sera cadastrador devem ser
informadas na ultima tela, assim como o nivel de acesso para cada unidade, conforme Figura
19.

Figura 19 - Inclusdo de Cadastrador de Unidade: parametros de acesso.

__ SENHA-ADMHAB-CADASTRAD-ATUCAD (ATUALIZA CADASTRADOR)
15/02/2018 12:19 USUARIO: LINCON

OPCAO : A [ A-ALTERACAD E-EXCLUSAOD )
CADASTRADOR DE UNIDADE: 02177825318 JAMILE MESQUITA NUNES

PARAMETROS:

UG/NIVEL UG/NIVEL UG/NIVEL UG/NIVEL UG/NIVEL UG/NIVEL UG/NIVEL UG/NIVEL
158133 3 158313 3 158314 3 158315 3 158316 3 158317 3 158318 3 158319 3
158320 3 158321 3 158322 3 158323 3 158324 3 158951 3 1589852 3 158953 3
158954 3 158955 3 158956 3 158957 3 158958 3 158959 3 158960 3 158961 3
158965 3 158966 3 158967 3 158968 3

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Por fim, é preciso que o Cadastrador Regional habilite o Cadastrador de

Unidade, acessando o Sistema SENHA-REDE, na transacao HABCAD (Habilita Cadastrador) >
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HABCADSIS (Habilita Cadastrador Sistema), e escolhendo o sistema SIAFI, conforme Figura

20.
Figura 20 - Habilitacdo de cadastrador de unidade

___ SENHA-REDE - ADMUSU, HABCAD, HABCADSIS ( HABILITA CADASTRADOR SISTEMA )____
BASE: BSBO3 DATA: 15/02/2018 HORA: 11:26:06 USUARIO : Lincon
SIGLA DO SISTEMA ....... SIAFI
NODO DE BASE ........... BSBO3 NODO 03 - FIBRA - MAQUINA A
CODIGO DO USUARIO ...... 02177825318 JAMILE MESQUITA NUNES
TIPO DO CADASTRADOR .... L

_CONFIRME INCLUSAO (S/N): s
PF3=SAIDA

3.2. Consultas

Para consultar os dados de um cadastrador, utilizamos a op¢do CONCAD, que

permite consultar cadastradores das mais diversas formas, dependendo da combinacao dos

campos preenchidos e PFs selecionadas.

A tecla PF2 detalha os parametros do cadastrador.
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Figura 21 - Consulta de cadastrador de unidade

— SENHA-ADMHAB-CADASTRAD-CONCAD (CONSULTA CADASTRADOR)

| 04/12/2015 17:57 USUARIO: BIA

CADASTRADOR : 91549710397 LINCON RODRIGUES DIAS SIMOES

TIPO DE CADASTRADOR: UNIDADE

UNIDADE GESTORA : 158133 INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DO CEARA

PERFIL : AUDITOR AUDITORIA CADPARCIAL
COMUNICA CONEXEC CONFCONT
CONFDOC CONFLUXO CONFOP
CONTABIL EXECUTOR GERENCIAL
ORCAMENTO PAGAMENTO

PF1=AJUDA PF3=SAl PF12=RETORNA
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Consideracoes

Espera-se, com a publicacao deste manual, que a descentralizagdo do controle
de acesso de operadores ao SIASG e SIAFI das UGs vinculadas ao IFCE possa efetivar-se de

forma mais eficaz. Assim, os usuarios desses sistemas, lotados nos campi, poderao ter suas

demandas de acesso atendidas de forma mais célere.
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Anexo I - FORMULARIO DE CADASTRO PARA ACESSO DE OPERADOR

1/3/4

1- SIAFI

2- SIAFI EDUCACIONAL
3 - SIASG

4 — SENHA-REDE

(Cadastrador)

FORMULARIO PARA ACESSO DE OPERADOR

1- INCLUSAO DATA
2- ALTERACAO

2 | 3-ExcLusAo
4- TROCA DE SENHA

1. SOLICITAGCAO DE CADASTRO/HABILITACAO

1.1. IDENTIFICACAO DO OPERADOR (a ser preenchido pela UG

1- NOME COMPLETO
XXXX XXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX

2-CPF
XXXXXXXXXXX

XXXX

3-NOME PREFERENCIAL

4- CARGO/FUNCAO
XXXXXXXXXXXX

5- UNIDADE GESTORA
REITORIA

6- CODIGO
158133

XXXXXXXX

7- ENDERECO

XXXXXXXXXXXXX

8- TELEFONE
(85) XXXX.XXXX

9- ASSINATURA DO OPERADOR

10. E-mail corporativo
XXXXXXX@ifce.edu.br

1.2. HABILITACAO - ATRIBUTOS DE CREDENCIAMENTO (a ser preenchido pela UG)

11 - NIVEL DE ACESSO

12- OBSERVACOES

A servidora removida atuard como Pregoeira, no setor de Aquisi¢cdes, como extratora de dados no

_’]_ Tesouro Gerencial (mas néo devera realizar execugao no SIAFI) e como Cadastradora Local.

13- PERFIS SOLICITADOS PARA O SIAFI

( ) AUDITOR ( x ) CADPARCIAL ( ) CAIXA
( X ) COMUNICA ( x ) CONEXEC ( ) CONFCONT

( ) CONFDOC ( ) CONFLUXO ( ) CONFOP

( ) CONFUG ( ) CONTABIL ( ) DIVIDA

( ) EXECUTOR ( ) EXTRATOR ( ) MUDAUG

( ) PAGAMENTO ( ) PROTOCOLO ( X ) TESCONGER

14- PERFIS SOLICITADOS PARA O SIASG

CADASTRO ( x) PREGAO (x) CONTRATO « )
FINANCEIRO C ) RESP-ORGAO « ) COMUNICA (x)
FISCAL C ) COMPRAS (x) CONVENIO « )
IRP ( x) SUPRIDO « ) NOVOS I CAF1 (x)
NOVOS I CAF2 ( x) DIVULGAL (x) DIVULG2 (x)
RDCDIVULG1 C ) RDCDIVULG2 « ) GESTOR-ATA (x)
HOMPREGAO C ) RESP-UASG C ) PRESIDENTE « )

15- NOME DO SUPERIOR IMEDIATO
XXXXXX XXXXXXX XXXXXXXXXX

16- CARGO/FUNCAO
XXXXXX  XXXXXXX

17- ASSINATURA DO SUPERIOR IMEDIATO

2. AUTORIZACAO PARA CREDENCIAMENTO (a ser preenchido pela UG)

18- NOME DO TITULAR DA UG
Virgilio Augusto Sales Araripe

Reitor

19- CARGO/FUNCAO

20- ASSINATURA DO TITULAR

3. CREDENCIAMENTO ( PARA USO DO CADASTRADOR))

21- NOME DO CADASTRADOR

| 22- DATAS DO CREDENCIAMENTO

23- NIVEL DE ACESSO CONCEDIDO

24- PERFIS CONCEDIDOS
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25- GRUPOS DE DDM CONCEDIDO (EXTRATOR DE DADOS)

26- OBSERVAGAO 27- ASSINATURA DO CADASTRADOR
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Anexo II - Significado dos perfis no SIASG

PERFIL

O QUE FAZ

COMUNICA

Envia e recebe mensagens do subsistema COMUNICA.

FISCAL

Para servidor que atua como responsavel pelo acompanhamento da
execucdo de contrato.

CON-GERAL

Perfil com todas as consultas do sistema.

PASSAGEM

Perfil a ser atribuido a usuarios que trabalham com sistema de
passagens aéreas na Unidade.

NOVOSICAF 1

No SICAF WEB, para cadastradores de fornecedores na UASG, antigo
perfil CADASTRO.

NOVOSICAF 2

No SICAF WEB, para usuario que realiza consulta na UASG, antigo
perfil CON-GERAL.

COMPRAS

Para servidor que atua na drea de compras (antigo perfil SIDEC).

FINANCEIRO

Para servidor que atua na area financeira para geracdao de empenho,
apropriagdo de contrato e de nota fiscal. ® O perfil FINANCEIRO s6
podera ser concedido aos usudrios que trabalham na area de
aquisicdo de bens e/ou servigos, com excec¢do do encarregado do
Setor Financeiro, que necessita desse perfil para realizar a
apropriacado de nota fiscal.

NAOINTSISG

Perfil exclusivo para usudrios de entidades NAO-SISG.

SUPRIDO

Perfil para uso do SCP - Sistema do Cartao de Pagamento do
Governo Federal. ® Os usuarios que receberem o cartao corporativo
do Governo Federal de sua UG deverao solicitar a inclusao na sua
habilitacdo do Perfil SIASG — SUPRIDO.

IRP

Intencdo de Registro de Preco (IRP) que permite aos érgaos
interessados em fazer um registro de precos de um determinado
bem ou servigo divulgarem a inten¢ao dessa compra para o restante
da administragao, possibilitando, assim, a realizacdo de certame
licitatério em conjunto para contratacdo do objeto pretendido.

PREGAO

Para servidor que atua na execucao e na adjudicacdo de pregdo ou
na equipe de apoio de pregdo. ¢ O perfil PREGAO s6 podera ser
concedido aquele usudrio que comprovar, perante o responsavel
pelo cadastro, por meio de documento legal, que possui o curso de
capacitacdo de pregoeiro, assim como o perfil sé pode ser concedido
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ao Ordenador de Despesas (OD), salvo delegacdo de competéncia. ¢
O servidor designado para a funcdo de PREGOEIRO ndo podera
exercer as fungOes de responsdavel do Setor Financeiro, do Setor de
Material (seja “Almoxarife”) e do Setor de Compras e Licitacdo,
visando atender ao principio da segregac¢ao de fungao.

DIVULGA 1 Para servidores que incluiram dados no sistema de divulgacdo de
compras - SIASGNet, eventos de licitagao, dispensa e inexigibilidade.

DIVULGA 2 Para servidores que utilizardo a consulta das licitagcdes divulgadas.
CONTRATO Para servidor que atua na area de contratos (antigo perfil SICON).
No SIASGNET, para usuario que exerca a funcdo de presidente de

PRESIDENTE - .
comissao de licitagao.

o Para uso exclusivo do Ordenador de Despesas, salvo delegacdo de

HOMPREGAO .
competéncia.

RESP-ORGAO Para servidores responsdveis pela atualizagdo de dados cadastrais do
drgado, tais como, endereco, conformidade de usudrios e rol de
responsaveis.

Destinado aos operadores responsaveis pelo registro da

RESP-UASG Conformidade de Usudrios da UASG (méaximo de 02) e pela

atualizacdo de dados cadastrais da UASG, tais como o endereco. E
necessario ser realizada a conformidade de operadores pelo menos
uma vez por més.
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Anexo III - Significado dos perfis no SIAFI

PERFIL O QUE FAZ

Envia, recebe e consulta mensagens do subsistema COMUNICA. e
COMUNICA Todo operador cadastrado no SIAFI pode receber o perfil
“COMUNICA”, a fim possibilitar o envio e a consulta de mensagens

entre UGs executoras.

Consulta a execucdo dos documentos emitidos pela UG. Exemplo:
CONEXEC
CONNE - consulta nota de empenho.

CONFCONT Registra a Conformidade Contabil, somente o contador ou técnico de

contabilidade podera possuir este perfil.

Para registrar a Conformidade de Registro de Gest3o. E especifico do
Conformador de Registro de Gestdo. Os 2 (dois) usudrios com o perfil
CONFDOC ndo poderao ter o perfil EXECUTOR. ¢ O Conformador de
CONFDOC Registro de Gestdao ndo podera exercer atividades nas areas
orcamentaria, financeira ou patrimonial da UG, visando a atender ao
principio da segregacdo de fungdes. Os usudrios com o perfil

CONFDOC ndo poderao ter o perfil EXECUTOR.

CONFLUXO Consulta os compromissos de fluxo de caixa, despesas e receitas no

subsistema de Contas a Pagar e Receber (CPR).

Registra a conformidade de operadores da UG. O procedimento de
CONFOP conformidade visa a autorizar aos usudrios cadastrados
permanecerem utilizando o SIAFI. Somente dois operadores por UG

(titular e substituto).

CONTABIL Atualiza grupos contabeis; saldos de balanco; integracdo do

balancete; consulta e correcdo de equacdes contdbeis; consolidacao

das demonstragGes contabeis (exclusivo para contador do 6rgao)
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EXECUTOR

Para incluir documentos (ex: nota de empenho, nota de langamento.)

ORCAMENTO

Para integrar as acdOes realizadas pelo Mdédulo Or¢camentario com o
SIAFI (Obs.: estas transacgées ja sdo automaticas desde 2006, ndo h3,
portanto, obrigatoriedade deste perfil para o usuario dentro do SIAFI

— basta que ele esteja autorizado no Sistema Orcamentario).

PAGAMENTO

Especifico do Setor Financeiro. Inclui documentos de pagamentos
(Ordem Bancaria - OB, Guia da Previdéncia Social — GPS e Documento
de Arrecadacdo de Receitas Federais - DARF). ¢ O perfil PAGAMENTO
sO podera ser concedido aos usuarios que trabalharem no Setor

Financeiro.
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ANEXO IV - Resumo das principais transac¢oes no sistema SENHA-REDE

Solicitacao Procedimento Transagao a ser
utilizada
Cadastramento inicial Incluir usuario INCUSU
Incluir sistema para usuario Habilitar usuario em sistema HABUSUSIS
Alterar 6rgdo de lotacdo Alterar usudrio ALTUSU
Alterar local de trabalho (UG) Alterar usudrio ALTUSU
Excluir sistema de usuario Excluir habilitacao EXCUSUSIS
Usuario esqueceu a senha Trocar senha TROCSEN
Usuario bloqueado Desbloquear senha LIBUSUBLOQ
Usuario inativo Reativar usuario INRUSU
Consultas Consulta situacdo do usuario RDBUSU
Consultar sistemas do usudrio RSISUSU

36| Pagina



Manual de Cadastradores

ANEXO V - Resumo das principais transac¢oes no sistema SENHA

“ Solicitagdo Procedimento Transacao a ser utilizada ‘
Cadastramento inicial Incluir usudrio ATUUSU

Exclusdo de usuario Excluir usuario ATUUSU

Incluir/excluir perfil Alterar habilitacdo ATUHABUSU

Alterar unidade gestora Alterar usuario ATUUSU

Alterar o nivel de acesso Alterar habilitacdo ATUHABUSU

Troca/desbloqueio de senha

Trocar a senha

ATUUSU -PF 11

Usuario inibido

Trocar a senha

ATUUSU -PF 11

Usuario suspenso Reincluir usuario ATUUSU/ATUHABUSU
Usuario inativo Reincluir usuario ATUUSU/ATUHABUSU
Inclusdo de Cadastrador Regional |1 - Atualiza habilitacdgo. |ATUHABUSU
ou de Unidade (Incluir perfil

CADPARCIAL)

2 - Incluir cadastrador ATUCAD

1 - Excluir cadastrador |ATUCAD
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Exclusdao de cadastrador Regional |2 - Atualiza habilitagao. |ATUHABUSU

ou de Unidade (Excluir perfil
CADPARCIAL)

Consultas Consultar usuario CONUSU
Consultar cadastro CONCAD
parcial
Consultar perfil CONPERFIL
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GLOSSARIO

Senha-rede - E o sistema de controle de acesso utilizado na Rede SERPRO de
computadores. Concede acesso aos usuarios do SIASG e Comprasnet, delimitando

transacdes a que tem acesso e em que nivel pode-se acessa-las.

Sistema Senha - E o ambiente de cadastramento do SIAFI. Objetiva o uso autorizado
dos recursos do SIAFI, especificando os usudrios autorizados a acessa-lo, as transagdes a

que tém acesso e em que nivel pode-se acessa-las.

Coédigo do usuario - CPF de usuario.

Transacao/opc¢ao - Unidade de operacdo do SIAFI que corresponde a determinada

atividade de entrada ou de consulta aos dados dos sistema.

Perfil - Conjunto de transacdes/opc¢oes que € atribuido ao operador, juntamente com o

nivel de acesso, no momento de sua habilitacao.

Nivel de acesso - Define o grau de consultas do usuario no sistema.
e Nivel 1 - Acessa dados da unidade na qual esta cadastrado.
e Nivel 2 - Acessa dados da unidade na qual esta cadastrado e das UG off-line
pelas quais realize entrada de dados.
e Nivel 3 - Acessa dados de qualquer UG que pertenca ao mesmo
6rgdo/entidade daquela em que esta cadastrado.
e Nivel 4 - Acessa dados de qualquer UG das quais a UG do operador seja
setorial.
e Nivel 5 - Acessa dados de qualquer UG que perten¢a ao mesmo 6rgao e
acessa, ainda, os dados de qualquer UG que pertenca as entidades vinculadas
a este orgao.
e Nivel 6 - Acessa dados de qualquer UG que pertenca a mesma UF da UG do

usuario.
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e Nivel 7 - Acessa dados das UGs que estao na tabela de vinculagdo da UG do
usuario.

e Nivel 8 - Acessa todos os documentos, cujos credores estejam localizados
na UF ou no municipio, conforme seja a UG uma representacdo de estado ou de
municipio, respectivamente.

e Nivel 9 - Acessa dados de toda e qualquer UG.

Cadastrador-geral - E o representante maior do processo de credenciamento de usuarios
no SIAFIL.
¢ Inclui e exclui do SENHA os Cadastradores Gerais Substitutos.
e Inclui e exclui do sistema os Cadastradores de Orgdo Regionais e de
Unidade.
e (ria e atualiza os perfis necessarios a utilizacdo do SIAFI.
e (adastra operadores em todos os niveis de acesso e 0s que necessitam de
senha especial (ndo possuem CPF).
e (adastra usudrios no Extrator de Dados.
e Sdo atribuidas aos Cadastradores-Gerais Substitutos as mesmas

competéncias atribuidas ao Cadastrador-Geral, com exce¢do do segundo item.

Cadastrador de o6rgio - E o responsavel pelo cadastramento e habilitacdo dos
Cadastradores Regionais e de Unidade e de operadores do respectivo 6rgao.

e Inclui e exclui do SENHA os Cadastradores Regionais e de Unidade.

e (Cadastra operadores nos niveis de 1 a 8.

e Mantém o registro e o controle dos Cadastradores Regionais, de Unidade e

de operadores por ele habilitados.

Cadastrador regional - E o responséavel pelo cadastramento e pela habilitacdo dos
Cadastradores de Unidade e operadores a ele vinculados.

¢ Inclui e exclui do SENHA os Cadastradores de Unidade.

e (Cadastra operadores nos niveis e perfis determinados pelo respectivo

Cadastrador de Orgao.
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e Mantém o registro e controle dos Cadastradores de Unidade e operadores

por ele habilitados.

Cadastrador de Unidade - E o responsavel pelo cadastramento e pela habilitacdo de
operadores em cada uma das unidades integrantes do sistema, pela qual é autorizado.
e (Cadastra operadores nos niveis e perfis determinados pelo respectivo
Cadastrador de Orgio ou Regional.

e Mantém o registro e o controle dos operadores por ele habilitados.

Conformidade de Operadores - A Conformidade de operadores tem a finalidade de
confirmar os usuarios que devem permanecer cadastrados na UG e deve ser feita
mensalmente através da transacao REGCONFOP (Registro de conformidade de
Operadores). Se a Conformidade de Operadores nao for registrada no 12 dia util do més
seguinte, todos os usudarios da UG ficardo sem acesso (suspensos).

Formuldrio: Toda inclusdo de usudrio, alteracdo na habilitagdo (inclusdo/exclusiao de
perfil, alteracdo de nivel de acesso, habilitacdo em UG secunddria) e troca de senha
deverao ser solicitadas através do Formulario “Cadastro para Acesso de Operador” (ver

anexo 1), devidamente preenchido e autorizado.

41| Pagina



	Portaria 579 (0102213)
	Apresentação
	Introdução
	1. O SENHA-REDE (SIASG)
	1.1. Acesso ao sistema
	1.2. Cadastramento
	1.3. Consultas
	1.4. Troca e desbloqueio de senha

	2. O SENHA (SIAFI)
	2.1. Acesso ao sistema
	2.2. Cadastramento
	2.3. Troca e desbloqueio de senha
	2.4. Alteração na habilitação
	2.5. Consultas

	3. Habilitação de Cadastradores de Unidade
	3.1. Cadastramento
	3.2. Consultas

	Considerações
	Referências Bibliográficas
	Anexo I - FORMULÁRIO DE CADASTRO PARA ACESSO DE OPERADOR
	Anexo II – Significado dos perfis no SIASG
	Anexo III - Significado dos perfis no SIAFI
	ANEXO IV - Resumo das principais transações no sistema SENHA-REDE
	ANEXO V - Resumo das principais transações no sistema SENHA
	GLOSSÁRIO

