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1 - Objetivo
Este manual tem por objetivo orientar os cadastradores locais da Fundacentro quanto as atividades de

cadastramento, habilitacdo e manutengao de usudrios no SIAFI.

2 - Conceitos e Defini¢goes

SIAFI (Sistema Integrado de Administragao Financeira) - O SIAFI é o principal instrumento utilizado para
registro, acompanhamento e controle da execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Governo
Federal. Além SIAFI Operacional e o SIAFI Web, perfis especificos permitem o acesso ao Sistema de
Transferéncia de Arquivos (STA) e ao Tesouro Gerencial (TG).

CADASTRADOR - Servidor pertencente ao quadro de pessoal do érgdo ou entidade solicitante, indicado por
autoridade competente, para desempenhar as atividades inerentes ao cadastrador geral, no ambito da
unidade gestora a qual pertence.

CADASTRAMENTO - E o procedimento pelo qual o usudrio pode ter entrada no Sistema; o cadastramento
credencia o usudrio junto ao Sistema, por meio de senha.

HABILITAGAO - O cadastrador - geral ou parcial - acessa a opg¢do "habilita usuério" e define os médulos que
o usudrio utilizara; é a etapa que permite ao usuario a utilizagdo dos mddulos desejados.

HOD (Host On Demand) - Software que permite a conexao a rede SERPRO (Servico Federal de Processamento
de Dados) do Ministério da Fazenda, via Internet. O acesso ao HOD é feito pelo enderego
https://hod.serpro.gov.br.

NIVEL DE ACESSO - Esta funcionalidade define a abrangéncia das consultas do usuario ao Sistema, ou seja,
cada usuario terd acesso as consultas, de acordo com o estabelecido pela sua Unidade.

NIVEL USUARIO DO SIASG NIVEIS DE ACESSO

1 UG Acessa dados da unidade na qual esta cadastrado

2 Orgdo Acessa dados préprios e das UG vinculadas ao Org3o.

3 Orgdo Superior | Acessa dados préprios e de todas as UG vinculadas diretamente ao
(Ministério) Org3o ou, daquelas vinculadas aos Orgdos subordinados a este.

PERFIL - E o tipo de utilizacdo dos médulos do SIAFI que o usuério faz, considerando o tipo de atividade que
exerce, em um contexto determinado pelo Sistema.

PERFIL DESCRICAO

AUDITOR Usuario ocupante de cargo de auditor do 6rgdo/UG.




AUDITORIA Realizar auditoria no 6rgdo/UG.

BT Enviar ao SERPRO de arquivos contendo documentos que serdo processados no periodo
noturno. E uma alternativa para os usudrios que registram grande quantidade de
documentos na modalidade online, ou seja, que geram documentos utilizando as
transagdes OB, NL, NE, etc ...

CADPARCIAL Realizar o cadastro de usudrios no SIAFI.

COMUNICA Realizar o envio e recebimento de mensagens do SIAFI.

CONEXEC Realizar a consulta de documentos emitidos no SIAFI e tabelas de apoio.

CONFCONT Realizar a conformidade contabil do érgdo/UG. De uso exclusivo do contador ou técnico
em contabilidade designado para a finalidade.

CONFDOC Realizar a conformidade de registro de gestdo. O responsavel e seu substituto deverdo
possuir designacdo para tal atividade emitida pelo Reitor / Diretor Geral.

CONFLUXO Permite a consulta do fluxo de caixa do 6rgdo/UG.

CONFOP Usudrio responsavel pela conformidade de operadores. O responsavel devera possuir
designacdo para tal atividade emitida pelo Reitor / Diretor Geral.

CONTABIL Realizar a atualizagdo de grupos contdbeis; saldos de balango; integra¢do do balancete;
consulta e corregdo de equagdes contdbeis; consolidagdo das demonstragdes contabeis.

EXECUTOR Realizar a inclusdo de documentos, e consulta e alteragdo de dados da UG.

GERENCIAL Realizar consultas gerenciais no SIAFI.

ORCAMENTO Detalhar orcamento para execugado e as consultas necessarias.

PAGAMENTO Realizar pagamentos e recolhimento de tributos e contribui¢cdes e as consultas
necessarias.

PROGORCCOF Desativado.

PROGORCDEP Desativado.

PROGORCIND Desativado.

PROGORCUG Desativado.

PROTOCOLO Desativado.

TESCONGER Acessar o sistema TG e emitir relatérios do SIAFI.

EXTRATOR

Acessar o STA e extrair dados do SIAFI.




FUNGAO PERFIIS PADRONIZADOS NA FUNDACENTRO

Contrato COMUNICA; CONEXEC; EXECUTOR;

FISCAL COMUNICA; CONEXEC; EXECUTOR; CONFLUXO

: 3 COMUNICA; CONEXEC; CONFLUXO; EXECUTOR; PAGAMENTO; EXTRATOR; BT;
Xecugao

CONFOP; TESCONGER; TESCUSTOS; ORCAMENTO; MUDAUG; ATUUG; CREDOR E
Orcamentaria e CHAVE

Financeira

Ordenador de BT; COMUNICA; CONEXEC; CONFDOC; CONFLUXO; CONFOP; EXECUTOR,;

despesa PAGAMENTO, MUDAUG

Contabilidade COMUNICA; CONTABIL; CONFCONT; CONFLUXO; CONEXEC; EXECUTOR,;
TESCONGER; TESCUSTOS; MUDAUG

Pessoal COMUNICA; EXECUTOR; PAGAMENTO

Compras COMUNICA

Patrimonio COMUNICA; EXECUTOR; MUDAUG

SENHA - Conjunto de 4 algarismos, precedidos da palavra "NOVA", gerado pelo SIAFI, para entrada no
Sistema. Ex.: NOVA2222

A senha conferida ao usuario, quando da sua solicitacdo, permitird acessar o Sistema com o fim Unico e
especifico de criar uma nova senha, e, somente apds esse procedimento, o operador (usudrio) estara
habilitado a executar as transa¢des autorizadas.

UG — Numero composto de 6 digitos que identifica a Unidade Gestora, unidade responsavel por administrar
dotagBes orcamentdrias e financeiras préprias ou descentralizadas.

USUARIO (OPERADOR) - Servidor lotado no 6rgdo ou na entidade solicitante do cadastramento, sob a
responsabilidade do chefe da unidade a qual esta lotado, ou do ordenador de despesa; o usudrio sera
cadastrado junto ao SIAFI, perante o envio do formulario "Cadastro para Acesso ao SIAFI" (ANEXO 1).
SENHA-REDE - é o sistema de controle de acesso utilizado na Rede SERPRO de computadores. Concede acesso
aos usudrios do SIAFI, SIASG e Comprasnet, delimitando transa¢des a que tem acesso e em que nivelpode-se
acessa-las.

Cdédigo do usuario — CPF do usuario.

Transa¢do/Opg¢do — Unidade de operagdo do sistema que corresponde a determinada atividade de entrada



ou de consulta aos dados do sistema.

3 - Servidor responsavel por Orgao
3.1 - Cadastro e habilitagao

A solicitacdo de cadastramento de Cadastradores Regionais/Locais devera ser realizada através de oficio da
Presidéncia ao Ministério de Trabalho, informando nome, CPF e UG do servidor a ser cadastrado.

3.2 - AtribuigGes

Ao servidor responsavel pela cadastro, compete cadastrar, habilitar e manter atualizado o rol de servidores
que utilizam os SIAFI.

4 - Cadastro de Usuarios

O usuario solicitante de cadastro do sistema SIAFI devera encaminhar a COF o processo SEl com o Formulario
- Cadastro de usuario (SIAFl) devidamente assinado e com a autoriza¢do da: Diretoria de Administracdo e
Finangas para servidores do CTN, dos Chefes para servidores de unidades descentralizadas e demais casos
pela Presidéncia.

Apds efetuar o cadastramento, o cadastrador enviard e-mail ao usudrio (ndo enviar nem copiar terceiros)
com a senha proviséria e orientar sobre a necessidade de cadastro de nova senha.



4.1 - Acesso ao Sistema Senha Rede

Para que o usudrio possa ser habilitado no SIAFI, primeiramente ele deve ser cadastrado no sistema Senha
Rede, que devera ser acessado pelo HOD, seguindo os seguintes passos:

12 Passo - Acessar o HOD através do endereco hod.serpro.gov.br/a83016cv/ e realizar o login.
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22 Passo - Realizar o login na tela inicial do Rede Serpro. Sdo os mesmos cédigos (CPF) e senha da tela anterior.

TELA ee1
REDE - SERPRO
A SERVICO DO BRASIL 0
0
0 0
0
0
PARA ACESSO AQ SISTEMA DESEJADO, 0
INFORME 0S CAMPOS ABAIXO: 0
CODIGO  : [XXXXXXXXXXX 0
SENHA :[ ] NOVA SENHA :
SISTEMA :
BASE ...: SAO@4
DATA ...: 13/89/2019
HORA ...: 11:12:46
TERMINAL: AWV59933
PF1=AJUDA PF3=SAIDA PF6=TELA PF11=INFORMACOES GERAIS T01

32 Passo - No Menu de Sistemas, devera ser selecionado o sistema SENHA-REDE, ou digitando na linha de
COMANDO o nome do sistema, SENHA-REDE. Para o usuario que utilizar PSEUDO, o termo podera ser
digitado na linha de comando ao invés do nome do sistema, como na tela abaixo. Pressionar ENTER ao final.

TELA 002 - MENU DE SISTEMAS -
coozco : (N BASE: SA0@5
usuarzo: | DATA: 13/09/2019
NETNAME: AKV59933  ULTIMO ACESSO: 13/@9/2019 11:11:48  HORA: 11:28:11

POSICIOME O CURSOR MA LINHA DO SISTEMA DESEJADO E TECLE <ENTER>:

NOME BASE PSEUDO DESCRICAO

HABILITA-P 8SB@3 HABILITA| O DE USU%RIOS

PEG B8SB@3 PROG. DE EFICIENCIA DO GASTO

SENHA-REDE BSB@3 SR SISTEMA DE CONTROLE DE ACESSO
A B8SB63 SF SISTEMA DE ADMIN. FINANCEIRA

SIAFIHE 8SB8e1 SIAFI HOMOLOGACAQ EXTERNA

SIASG B8SB63 SS SIST.INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS

TREINO-SIASG B8SB63 SIST.INT.DE ADM.SERV.GERAIS

COMANDO ==> | SR

PF3-SAT PF4=LIBERA PF9=LIMPA PF1€=PSEUDC PF11=AUTO T@2




49 Passo - Na tela de login do sistema SENHA-REDE, digitar novamente a senha e pressionar ENTER.

TELA 002 - MENU DE SISTEMAS -
coozco : BASE: SA0@S
vsuarIo: DATA: 13/89/2019
NETNAME: AlV59933 ULTIMO ACESSO: N S — #

- SEGURANCA -
POSICIOME O CURSOR MA LINHA DO SISTEMA
VOCE SOLICITOU EMNTRADA NO

MOME BASE P SEGUINTE SISTEMA:

HNOME DO SISTEMA BASE
HABILITA-P BSBe3 | eeeeeeeeeeee--- ----
PEG BSB@3
SENHA-REDE B8SB@3 S SENHA-REDE BSB@3
SIAFI BSB@3 S
SIAFIHE 8SBe1
SIASG BSBe3 S POR MOTIVO DE SEGURAMCA
TREINO-SIASG BSB@3 CONFIRME SUA SENHA:

PF3/PF15 = SAIDA

COMANDO ==>

592 Passo - No sistema SENHA-REDE, todas as transa¢des necessarias ao cadastro, habilitacdo e vinculagdo dos
usuarios estdo relacionadas ao subsistema ADMINISTRA USUARIO (ADMUSU): ATZUSU (ATUALIZA USUARIO)
E HABUSU (HABILITA USUARIO).

___ SENHA-REDE ( SISTEMA DE CONTROLE DE ACESSO )

NODO : BSB@3 usuar1o : [

POSICIOME O CURSOR MA OPCAC DESEJADA E PRESSICME <EMNTER>

ADMTAB - ADMINISTRA TABELAS
ADMUSU - ADMINISTRA USUARIO
RECINF - RECUPERA INFORMACOES

COMANDO......
PF1 - DUVIDAS PF8 - AVANCA MENU PF7 - VOLTA MENU PF3 - PARA TERMINAR




SENHA-REDE - ADMUSU ( ADMINISTRA USUARIO )

NODO : BSB@3 usuar1o : [

POSICIOME O CURSOR MA OPCAC DESEJADA E PRESSIOME <EMNTER>

ATZPERF - ATUALTZA PERFII DE GRUPO
ATZUSU - ATUALIZA USUARIO
HABUSU - HABILITA USUARIC
VINUSU - VINCULA USUARIO

COMANDO......
PF1 - DUVIDAS PF8 - AVANCA MENU PF7 - VOLTA MENU PF3 - PARA TERMINAR

Dica: Para facilitar a navegacao, digite na linha de “COMANDO” a transagao
desejada, precedida do simbolo “>”, exemplo: >INCUSU (para ir diretamente

para a transagdo “INCLUI USUARIO”.



4.2 — INCLUI USUARIO (INCUSU)

A inclusdo de novos usuarios é realizada através da transacdo INCLUI USUARIO (INCUSU), e é utilizada para
cadastrar o usuario no Rede SERPRO. Ela estd no menu da transagdo ATUZU.

12 Passo - Selecione a opcdo ATZUSU (ATUALIZA USUARIO) e pressione ENTER. Em seguida selecione a opgdo
INCUSU e pressione ENTER novamente.

__ SENHA-REDE - ADMUSU ( ADMIMISTRA USUARIO )

NODO : BSBe3 usuARIO : [

POSICIONE O CURSOR MA OPCAO DESEJADA E PRESSIOME <EMNTER>

ATZPERF -  ATUALIZA PERFIL DE GRUPO
- ATUALIZA USUARIO
RABUST - HABILITA USUARIO
VINUSU -  VINCULA USUARIO

COMANDO. .....
PF1 - DUVIDAS PF8 - AVANCA MENU PF7 - VOLTA MENU PF3 - PARA TERMIMNAR

___ SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU ( ATUALIZA USUARIO )
NODO : BSBO3 usuar1o : [

POSICIOME O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIOME <ENTER>

ALTUSU - > ALTERA USUARIO

EXCUSU - > EXCLUI USUARIOS FISICAMENTE
- > INCLUI USUARIO

INRUSU - > INATIVA/REATIVA USUARIO
LIBUSUBLOQ - > LIBERA USUARIO BLOQUEADO
LIBUSUCON - > LIBERA USUARIO DO CONTEXTO
TROCSEN - > TROCA SENHA DO USUARIO

COMANDO......
PF1 - DUVIDAS PF8 - AVANCA MENU PF7 - VOLTA MENU PF3 - PARA TERMINAR




22 Passo - Digite o CPF do usudrio no campo CODIGO DO USUARIO e a UF no campo UF DO USUARIO.
Pressione ENTER.

__ SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, INCUSU ( INCLUI USUARIO )

BASE: BSB@3 DATA: 13/09/2019 HORA: 11:57:¢3 USUARIO : [EEGENG
CODIGO DO USUARIO ........ C___J

UF DO USUARIO ............ @

PF3=SAIDA

32 Passo - O proprio sistema relaciona o CPF ao nome do usudrio, conforme cadastro na Receita Federal do
Brasil. Preencha os dados referentes ao NOME PREFERENCIAL (observe que a quantidade de caracteres
permitidos é menor e corresponde ao nome que aparecera quando o usuario estiver utilizando o sistema),
EMAIL DO USUARIO (utilizar o e-mail institucional) e TELEFONES PARA CONTATO. Pressione.

__ SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, INCUSU ( INCLUI USUARIO )

BASE: BS803 DATA: 13/09/2019 HORA: 11:57:63 USUARTO : (NN
(€ODIGO DO USUARIO ........ I

UF DO USUARIO ............ MG MINAS GERAIS

NOME DO USUARIO. ... ....... [ .

\

(IOME PREFERENCIAL ........
EMAIL DO USUARIO..........
TELEFONES PARA CONTATO ...
N

PF3=SAIDA



42 Passo - O campo ORGAO DE LOTACAO ja estara preenchido e sera necessario escolher ou digitar o LOCAL
DE TRABALHO, que corresponde a UG em que o usuario estara autorizado a utilizar o sistema. Para selecionar
de uma lista, pressione F5.

___ SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, INCUSU ( INCLUI USUARIO )

BASE: 85803 DATA: 13/69/2019 HORA: 12:05:35 USUARIO : (NN
CODIGO DO USUARIO ........ I

UF DO USUARIO ............ MG MINAS GERAIS

NOME DO USUARIO........... T

NOME PREFERENCIAL ........ I

EMAIL DO USUARIO.......... I

TeLerones PARA conTATO ... G

ORGAO DE LOTACAO.... 51000 INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAILS

LOCAL DE TRABALHO...|[_ 158123

PF3=SAIDA |PF5=MOSTRA|LOCAL

592 Passo - O cadastrador de unidade tem acesso somente a unidade que estd habilitado. Pressione ENTER
para selecionar a unidade.

__ SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, INCUSU ( INCLUI USUARIO )

BASE: BSBe3 DATA: 13/@9/2019 HORA: 12:65:35 USUARIO : (R

CODIGO DO USUARIO ........ §oiosieSie Sin S S s e mm e s e i i i +
POSICIONE NO LOCAL DESEJADO E TECLE <ENTER>!

UF DO USUARIO ............ PAGINA: @1
©000158123) INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINA

NOME DO USUARIO...........

NOME PREFERENCIAL ........

EMAIL DO USUARIO..........

TELEFONES PARA CONTATO ...

o
2
@
I
o
L=}
T

E LOTACAO.... 51000
LOCAL DE TRABALHO. ..
MA TELA

6 TI
DA  PF7=VOLTA PF8=AVANCA

PF3=SAIDA PF5=MOSTRA LOCAL



62 Passo - Pressionar ENTER novamente para que apareca a opcao de confirmacdo. Se estiver tudo
preenchido corretamente, digite S (sim) e pressionar ENTER. Caso necessite corrigir algum dado, digite N
(ndo), realize as corre¢des e refaga o passo para confirmacao.

__ SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, INCUSU ( INCLUI USUARIO )

BASE: BSBe3 DATA: 13/09/2019 HORA: 12:€9:43 USUARIO : (RN
CODIGO DO USUARIO ........ I
UF DO USUARIO ............ MG MINAS GERAIS

MOME DO USUARIO...........

PREFERENCIAL ........

.
I
DO USUARIO. ......... ]

OMES PARA CONTA

ORGAC DE LOTACAC.... 5100@ INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MIMAS GERAIS

LOCAL DE TRABALHO... ©000158123  INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS

(CONFIRME A INCLUSAO (S/N): S

PF3=SAIDA

72 Passo — Informe a senha provisdria para o usuario e oriente sua alteracao.

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

BASE: BSBO3 DATA: 13/89/2019 HORA: 12:09:43 UsUARTO : TN
CODIGO DO USUARIO ........ I

UF DO USUARIO ............ MG MINAS GERAIS

NOME DO USUARIO........... 0

NOME PREFERENCIAL ........

EMAIL DO USUARIO.......... I
ones para contato ... [

ORGAO DE LOTACAO.... 51¢@e INSTITUTC FEDERAL DO SUDESTE DE MIMAS GERAIS

LOCAL DE TRABALHO... ©@0@158123  INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS

USUARIC INCLUIDO COM A SEMNHA ==>| NOVAXXXX TECLE ENTER

PF3=SAIDA



4.3 - HABILITA USUARIO EM SISTEMA (HABUSUSIS)

Essa é a transacdo utilizada para habilitacdo de usudrio no SIAFI e em outros sistemas que fazem parte do
Rede SERPRO.

19 Passo - J& no subsistema ADMUSU, selecionar a op¢do HABUSU e teclar ENTER. Selecionar a opgao
HABUSUSIS, e pressione ENTER novamente.

SENHA-REDE - ADMUSU ( ADMIMISTRA USUARIO )

1ODO : BSBO3 vsuarzO : N

POSICIOME O CURSOR MA OPCAC DESEJADA E PRESSIOME <ENTER>

ATZPERF - ATUALIZA PERFIL DE GRUPO
ATZUSU - ATUALIZA USUARIO
| HABUSU - HABILITA USUARIO
VINUSU - VINCULA USUARIC

COMANDO......
PF1 - DUVIDAS PF8 - AVANCA MENU PF7 - VOLTA MENU PF3 - PARA TERMINAR

__ SENHA-REDE - ADMUSU, HABUSU ( HABILITA USUARIO )

NODO : BSB3 vsuarzo - I

POSICIOME O CURSOR MA OPCAC DESEJADA E PRESSIOME <ENTER>

EXCUSUSIS - > EXCLUI USUARIC DO SISTEMA
EXCUSUVSIS - > EXCLUI USUARIC VARIOS SISTEMAS
HABUSUSIS| - > HABILITA USUARIO EM SISTEMA
HABUSUVSIS - > HAB USUARIC EM VARIOS SISTEMAS
IALPAHUSU - > INC/ALT PARAM ADIC HABIL USU
LIBREVUSU - > LIBERA REVOGACAC DO USUARIO

COMANDO......
PF1 - DUVIDAS PF8 - AVANCA MENU PF7 - VOLTA MENU PF3 - PARA TERMINAR




22 Passo - No campo SIGLA DO SISTEMA, digite SIAFI e, no campo BASE DO SISTEMA, digite BSBO3. Pressione
ENTER. Digite o CPF no campo CODIGO DO USUARIO e pressione ENTER novamente.

\

__ SENHA-REDE - ADMUSU, HABUSU, HABUSUSIS ( HABILITA USUARIO EM SISTEMA )
BASE: BSB@3 DATA: 13/09/2019 HORA: 14:35:31 USUARIO :

SIGLA DO SISTEMA .. SIAFI BASE DO SISTEMA ... BSB@3
CODIGC DO USUARIC .

PF3=SAIDA

32 Passo — Para confirmar a inclusdao da habilitacdo, digite “S” e pressione ENTER.

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

BASE: BSB@3 DATA: 13/09/2019 HORA: 14:26:35 UsUARIO : [
SIGLA DO SISTEMA .. SIAFI ___ BASE DO SISTEMA ... BSB@3

cop1Ge Do USUARIO . ([

ORGAO DO USUARIO .. 51000 INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GER

CONFIRME INCLUSAO (S/N) S

PF3=SAIDA



4.4 — INCLUSAO DE USUARIO NO SIAFI

Uma vez habilitado no SIAFI, é necessaria a atualizagdo (cadastro) do usuario no sistema.

192 Passo — Apds realizar o login no HOD, selecione o sistema SIAFI ou digite o nome, ou PSEUDO, na linha de
comando. Depois, pressione ENTER.

TELA 002 - MENU DE SISTEMAS -
CODIGO : BASE: SA0@5
USUARIO: DATA: 13/09/2019
NETNAME: AWV59933 ULTIMO ACESSO: 13/@9/2019 11:11:48  HORA: 11:28:11

POSICIONE O CURSOR MA LINHA DO SISTEMA DESEJADO E TECLE <ENTER>:

NOME BASE PSEUDO  DESCRICAQ
HABILITA-P BSBO3 HABILITA| O DE USURIOS
PEG BSBO3 PROG. DE EFICIENCIA DO GASTO
SENHA-REDE BSBe3 SR SISTEMA DE CONTROLE DE ACESSO
SIAFI BSBO3 SF SISTEMA DE ADMIN. FINANCEIRA
SIAFIHE BS8e1 SIAFI HOMOLOGACAO EXTERNA
SIASG BSBO3 ss SIST.INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS
TREINO-SIASG BSB@3 SIST.INT.DE ADM.SERV.GERAIS
COMANDO ==> (SF)
PF3-SAI PF4=LIBERA PF9=LIMPA PF1@=PSEUDO PF11=AUTO T2

22 Passo — Digite o CPF no campo CODIGO, a senha, e pressione ENTER.

$S5555555555S
$5555555555555555SS
$S55555 $SSS5S5555555SS
SSSSSS  SSSSSSSSSSSSSSSSS $SSSSSS
$555S $55555555555555 555 $5555555S
SSS $55555555555555555S SSS SS
S $SS III AAAAAA  FFFFFFFFF  III
$55555555555555555555555555555S  SS555555  IIT  AAAAAAAAA FFFFFFFFF  III
$555555555 55555555555 5555555555 $SSSSSSS  ITI AAA  AAA  FFF 111
S SSS III AAAAAAAAA FFFFFF III
$S55555555555555555S SSS  SS  SSS III AAAAAAAAA FFFFFF III
$55555555 5555555555 $555S $5555555S III AAA  AAA FFF III
SS5S555555555555SS  SSSSSS SSSSSSS  III AAA  AAA  FFF III
$S5555555555555SS SSSSSS
$55555555555555555555 SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA
$S5555555 55555555
$5555555555S
CODIGO ....... I
SENHA ........ I
NOVA SENHA ...
SISTEMA ......

PF1=AJUDA PF3=SAI



32 Passo — Digite a palavra SENHA no campo SISTEMA e pressione ENTER.

5555555555555
$555555555555555555
$555555 $55555555555555
SSSSSS  5555555555555555S 5555555
55555 $95555555555555555 555555555
$SS $555555555555555555 $SS  SS
S 5SS III FFEFFFFFF III
5555555555 555555555555555555555  $955558S  III FFEFFEFFF  III
5555555555 5555555555555555 55555 $5555555  III FFF III
S sss  III FFEFFF III
5555555555 5555555555 $sS  SS  SSS III FFEFFF III
$555555555555555555 55555 $5555555S III FFF III
$55555555555555555  $5555S $$5555S  III FFE III
$5555555555555555 $S5555
$55555555555555555555 SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA
$5555555555555555
555555555555
CODIGO ....... I
SENHA ........ I
NOVA SENHA ...
SISTEMA ...... SENHA

PF1=AJUDA PF3=SAI

42 Passo — Selecione a op¢do ADMHAB (ADMINISTRA HABILITAGCAO) e pressione ENTER.

__ SENHA (SIST. SEGUR. MAVEG. E HABILITA)

13/89/2019 15:25 USUARIC : [

ASSINALE A OPCAOC DESEJADA E TECLE 'ENTER'

[ _) ADMHAB ADMINISTRA HABILITACAO|

COMANDO:

PF3=SAI




52 Passo — Selecione a op¢do USUARIO (ADMINISTRA USUARIO) e pressione ENTER.

__ SEMHA-ADMHAB (ADMINISTRA HABILITACAQ)

13/89/2019 15:25 USUARIO : [

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'EMNTER'

CADASTRAD ADMIMNISTRA CADASTRADOR
GRUPCDDMCI ADMIMISTRA GRUPQC DDM C
PERFIL ADMIMISTRA PERFIL
USUARIOC ADMIMNISTRA USUARIO

|

P N NN
Mt Yl s s

COMANDO:

PF3=SATI PF12=RETORNA

62 Passo — Selecione a op¢do ATUUSU (ATUALIZA USUARIO) e pressione ENTER.

__ SENHA-ADMHAB-USUARIO (ADMINISTRA USUARIO)

13/89/2019 15:26 USUARIO : [

ASSIMALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER'

( _ ) -> ATUHABEXT ATUALIZA HABILITACAOC NO EXTRATOR
(__ ) -> ATUHABUSU ATUAL. HABILITACAO DE USUARIO
 _ ) -> ATUUSU ATUALIZA USUARIO

( _ ) -> CONHABEXT CONSULTA HABILITACAO NO EXTRATOR
( _ ) -> conusu CONSULTA USUARIO

COMANDO:

PF3=SAI PF12=RETORNA




72 Passo — Digite o CPF a ser cadastrado no campo USUARIO e pressione ENTER.

__ SENHA-ADMHAB -USUARIO-ATUUSU (ATUALIZA USUARIO)
13/09/2819 15:27 usuARIO : [N

USUARIC

PF1=AJUDA PF3=SAI PF10=LIB.CONTEXTC PF11=TROCA SENHA

82 Passo — Preencha os dados do usuario: NOME USUARIO (completo ou abreviado se n3o couber), NOME
GUERRA (sugestdo de colocar o primeiro e o ultimo nome, se couber), CARGO/FUNCAO (abreviar, se
necessdrio), TELEFONE, ENDERECO e a UG PRIMARIA (UG de lotacdo, de exercicio ou de atuac¢do do usudrio,
a depender da situacdo). Pressione ENTER.

__ SENHA-ADMHAB -USUARIO-ATUUSU (ATUALIZA USUARIO)
13/89/2019 15:28 USUARIO : [

OPCAQ : I - INCLUSAO
USUARIC 2

SITUACAC DO USUARIO: ATIVO

PRESC NO CONTEXTO : NAO

/NOME USUARIO
NOME GUERRA
CARGO/FUNCAC
TELEFONE
EMNDERECO

\UG PRIMARIA

MOTIVO USUARIOC
ESPECIAL

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA



92 Passo — Confira as informacdes e confirme a inclusdo do usuario digitando C no campo “CONFIRMA
INCLUSAO?” e pressione ENTER.

__ SEMNHA-ADMHAB -USUARIOQ-ATUUSU (ATUALIZA USUARIO)

13/09/2019 15:28 usuarIo : R

OPCAC : I - INCLUSAOC
USUARIO -
SITUACAC DO USUARIO: ATIVO
PRESO NO COMNTEXTO

z

MNOME USUARIO

MOME GUERRA
CARGO/FUNCAQO
TELEFOMNE

ENDERECO

(=]

UG PRIMARIA : 158123

MOTIVO USUARIO

ESPECIAL

CONFIRMA INCLUSAO » C ( C-CONFIRMA MN-NAO COMFIRMA A-ALTERA )

1092 Passo: Informe a senha provisdria para o usuario e oriente sua alteracao.

__ SEMHA-ADMHAB-USUARIO-ATUUSU (ATUALIZA USUARIO)
13/09/2019 15:26 USUARIO

OPCAO : I - INCLUSAO
USUARIO -

SITUACAOC DO USUARIO: ATIVO

PRESO MO CONTEXTO : NAOC

NOME USUARIO
NOME GUERRA

CARGO/ FUNCAO

T

UG PRIMARIA ¢ 158123

MOTIVO USUARIO

Uil

NOVA XXXX




Ao realizar o cadastro do usuario, o sistema fara o direcionamento automatico para a habilitacdo do
usudrio, conforme tela abaixo. A habilitagcdo de usudario no SIAFI serda demonstrado a seguir.

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

13/09/2019 15:28 usuarIo
USUARIO s |

TIPO HABILITACAO : P - PERFIL

MIVEL DE ACESSO : 1] [RECEBE COMUNICA: S

PERFIS :

( _ ) AUDITOR ( _ ) AUDITORIA ( _) BT

( _ ) CADPARCIAL ( _ ) COMUNICA ( _ ) COMEXEC

( _ ) CONFCONT ( _ ) CONFDOC ( _ ) CONFLUXO

( _ ) CONFOP ( _ ) CONTABIL ( _ ) EXECUTOR

( _ ) GERENCIAL ( _ ) ORCAMENTO ( _ ) PAGAMENTO
( _ ) PROGORCCOF ( _ ) PROGORCDEP ( _ ) PROGORCIND
( _ ) PROGORCUG ( _ ) PROTOCOLO ( X ) TESCONGER
( _ ) EXTRATOR

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

4.5 — HABILITACAO HABILITACAO DE USUARIOS (ATUHABUSU)

Nesse subsistema é realizada a habilitacao do(s) perfll(is) do usuario cadastrado. Para acessar a opgao
ATUHABUSU, repita até o 52 Passo do item anterior.

19 Passo — Selecione a op¢ao ATUHABUSU e pressione ENTER.

__ SENHA-ADMHAB -USUARIO (ADMINISTRA USUARIO)
13/@9/2019 15:26 USUARIO : [

ASSINALE A OPCAQ DESEJADA E TECLE '"ENTER'

-> ATUHABEXT ATUALIZA HABILITACAO NO EXTRATOR
-> ATUHABUSU ATUAL. HABILITACAC DE USUARIO
ATUUSU ATUALTIZA USUARIO

-> CONHABEXT CONSULTA HABILITACAO NO EXTRATOR
-> CONUSU CONSULTA USUARIO

PN N ANPR N
R b
'
k4

COMANDO:
PF3=SAI PF12=RETORNA




22 Passo — Digite o CPF do usudrio no campo USUARIO e pressione ENTER.

__ SENHA-ADMHAB-USUARIO-ATUHABUSU (ATUAL. HABILITACAO DE USUARIO)

13/09/2019 14:52

USUARIO

TIPO HABILITACAO : P

PF1=AJUDA PF3=SAI

vsuarzo:

32 Passo — Informe o PERFIL DE ACESSO e se o usuario RECEBE COMUNICA. Selecione os PERFIS desejados e
pressione ENTER. Confirme a atualizagdo e pressione ENTER novamente.

__ SENHA-ADMHAB-USUARIO-ATUHABUSU (ATUAL. HABILITACAO DE USUARIO)_

27/01/2020 15:31 usuar1o :

USUARIO :

TIPO HABILITACAO  : P - PERFIL

NIVEL DE ACESSO i |RECEBE COMUMICA: S

PERFIS :

( _ ) AUDITOR ( _ ) AUDITORIA ( _) 8T

( _ ) CADPARCIAL ( _ ) COMUNICA ( _ ) COMEXEC

( _ ) CONFCONT ( _ ) CONFDOC ( _ ) CONFLUXO

( _ ) ConFoP ( _ ) CONTABIL ( _ ) EXECUTOR

( _ ) GERENCIAL ( _ ) ORCAMENTO ( _ ) PAGAMENTO

( _ ) PROGORCCOF ( _ ) PROGORCDEP ( _ ) PROGORCIND

( _ ) PROGORCUG ( _ ) PROTOCOLO ( X ) TESCONGER
“( _ ) EXTRATOR

CONFIRMA ATUALIZACAQ? C

(_C-COMFIRMA MN-MNAO COMFIRMA A-ALTERA )



4.6 — HABILITACAO HABILITACAO NO EXTRATOR (ATUHABEXT)

Procedimento necessdrio para habilitar usudrio no STA.

12 Passo — Selecione a opcao ATUHABEXT e pressione ENTER.

__ SEMNHA-ADMHAB-USUARIO (ADMINISTRA USUARIO)

27/81/20828 15:31 vsuarIO: N

ASSIMALE A OPCAOC DESEJADA E TECLE "ENTER'

X ) -> ATUHABEXT ATUALIZA HABILITACAO MO EXTRATOR
) -> ATUHABUSU ATUAL. HABILITACAO DE USUARIO

-> ATUUSU ATUALIZA USUARIO

) -> CONHABEXT CONSULTA HABILITACAO NO EXTRATOR

) -> CONUSU CONSULTA USUARIO

—
\

— 4
\

PN NN ANTR

COMANDO :
PF3=SAI PF12=RETORNA

29 Passo — Selecione o grupo DDM a ser acessado pelo usudrio. Confirme a opcgdo e pressione ENTER.

__ SEMHA-ADMHAB-USUARIO-ATUHABEXT (ATUALIZA HABILITACAQO NO EXTRATORi

27/0e1/2020 15:32 USUARIC
OPCAC : I - INCLUSAO
USUARIO
GRUPC DDM:
( _ ) CONVENIO ( X ) DOCUMENTOS ( _ ) ORCAMENTO ( _ ) TABELA

CONFIRMA INCLUSAO? C ( C-COMFIRMA N-MAO COMFIRMA A-ALTERA )



4.7 — Inclusdao de CADATRADOR do SIAFI

O cadastrador do 6rgao podera cadastrar outros cadastradores. Qualquer cadastrador sé podera realizar
habilitacdo dos perfis que possui acesso e autorizagdo para cadastro.

19 Passo — Selecione a opgdao CADASTRAD e pressione ENTER.

__ SENHA-ADMHAB (ADMINISTRA HABILITACAO)
27/01/2020 15:33 usuarzo

ASSINALE A OPCAOC DESEJADA E TECLE 'ENTER'

CADASTRAD ADMINISTRA CADASTRADCR
GRUPODDMCI ADMINISTRA GRUPC DDM C
PERFIL ADMINISTRA PERFIL
USUARIO ADMINISTRA USUARIO

e T T )
S N i s

COMANDO :
PF3=SAI PF12=RETORNA

29 Passo — Selecione a op¢cdo ATUCAD e pressione ENTER.

__ SENHA-ADMHAB- CADASTRAD (ADMINISTRA CADASTRADOR)
27/01/202¢ 15:33 vsuarIo

ASSINALE A OPCAC DESEJADA E TECLE 'ENTER®

X ) -> ATUCAD ATUALIZA CADASTRADOR
) -> ATUCADEXT ATUALIZA CADASTRADOR NO EXTRATOR
) -> CONCAD CONSULTA CADASTRADOR
) -> CONCADEXT CONSULTA CADASTRADOR MO EXTRATOR

.~ N

COMANDO :
PF3=SAI PF12=RETORNA




32 Passo — Digite o CPF do CADASTRADOR e pressione ENTER.

__ SENHA-ADMHAB- CADASTRAD-ATUCAD (ATUALIZA CADASTRADOR)

27/01/2028 15:33 ssuavro 0
TIPO DE CADASTRADOR: U
CADASTRADOR

PF1=AJUDA PF3=SAI

492 Passo — Selecione os perfis solicitados e pressione ENTER.

__ SEMHA-ADMHAB- CADASTRAD-ATUCAD (ATUALIZA CADASTRADOR)

27/01/2020 15:33 vsuaRrc

OPCAO : I - INCLUSAO
CADASTRADOR DE UNIDADE:

ATRIBUICAOQ DE PERFIS:

( _ ) AUDITOR ( _ ) AUDITORIA ( _ )BT

( _ ) CADPARCIAL ( _ ) COMUNICA ( ) COMNEXEC

( _ ) CONFCONT ( _ ) CONFDOC ( _ ) CONFLUXO

( _ ) CONFOP ( _ ) CONTABIL ( _ ) EXECUTOR

( _ ) EXTRATOR ( _ ) GERENCIAL ( _ ) ORCAMENTO
( _ ) PAGAMENTO ( _ ) PROGORCCOF ( _ ) PROGORCDEP
( _ ) PROGORCIND ( _ ) PROGORCUG ( ) PROTOCOLO
( X ) TESCONGER

PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=COPIA PF12=RETORNA



52 Passo - Digite os PARAMETROS do cadastrador, UG e NIVEL, e confirme a inclusdo.

__ SENHA-ADMHAB- CADASTRAD-ATUCAD (ATUALIZA CADASTRADOR)

27/01/2020 15:34 vsuarzo N

OPCAC : I - INCLUSAO

CADASTRADOR DE UNIDADE : [N

PARAMETROS:
UG/MIVEL UG/NIVEL UG/MIVEL UG/NIVEL UG/MIVEL UG/NIVEL UG/NIVEL UG/MNIVEL
158123 1

CONFIRMA INCLUSAC > C ( C-CONFIRMA N-MAO CONFIRMA A-ALTERA )

4.8 — Inclusdao de CADATRADOR no EXTRATOR

O cadastrador do 6rgao podera cadastrar outros cadastradores. Qualquer cadastrador sé podera realizar
habilitacdo dos perfis que possui acesso e autorizagdo para cadastro.

19 Passo — Selecione a opgdao ATUCADEXT e pressione ENTER.

SENHA-ADMHAB- CADASTRAD (ADMINISTRA CADASTRADOR)

27/81/2020 15:34 vsuarro 0

ASSIMNALE A OPCAOC DESEJADA E TECLE 'ENTER'

_ ) -> ATUCAD ATUALIZA CADASTRADOR
) -> ATUCADEXT ATUALIZA CADASTRADOR
\
/
\

10 EXTRATOR
-> CONCAD CONSULTA CADASTRADOR
) -> COMNCADEXT CONSULTA CADASTRADOR

p—

N ANPR N
>

10 EXTRATOR

COMANDO :
PF3=SAI PF12=RETORNA




29 Passo — Digite o CPF do CADASTRADOR e pressione ENTER.

__ SENHA-ADMHAB- CADASTRAD-ATUCADEXT (ATUALIZA CADASTRADOR MO EXTRATOR)
27/01/2020 15:34 USUARIO

CADASTRADOR

PF1=AJUDA PF3=SAI

32 Passo — Selecione os grupos DDM e pressione ENTER. Confirme a inclusdo e pressione ENTER

novamente.

__ SEMNHA-ADMHAB- CADASTRAD-ATUCADEXT (ATUALIZA CADASTRADOR MO EXTRATOR)
27/01/2020 15:35 USUARIO

OPCAC : I - INCLUSAO

capasTrADOR DE UNIDADE : (NN

ATRIBUICAO DE GRUPOS DDM:
( _ ) CONVENIO ( X ) DOCUMENTOS ( _ ) ORCAMENTO
( ) TABELA

|CONFIRMA INCLUSAQ ? C ( C-CONFIRMA N-NAO CONFIRMA A-ALTERA )



5 — Manutengao

O usuario devera realizar a demanda de manutenc¢do do sistema enviando e-mail para o cadastrador
responsavel da sua unidade contendo as seguintes informacdes:

a) Sistema (SIAFI)

b) Nome completo

c) CPF

d) SIAPE

e) Descricdo da demanda (Troca de Senha, Exclusdo, Alteragdo do Perfil ou do Cadastro, etc.)
O cadastrador deverd responder o e-mail do usudrio (ndo enviar nem copiar terceiros) com a senha
provisdria e orientar sobre a necessidade de cadastro de nova senha.

5.1 — Troca Senha do Usuario

Os casos em que o usuario ndo consegue acessar o sistema SIAFI (ndo confundir com o Rede SERPRO) sdo
resolvidos trocando-se a senha na opg¢ao ATUUSU.

12 Passo — Digite o CPF no campo USUARIO e pressione a tecla F11 (TROCA SENHA).

SENHA-ADMHAB- USUARIO-ATUUSU (ATUALIZA USUARIO)

27/01/202@ 18:55 usuarIo SR

USUARIO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF1@=LIB.CONTEXTO |PF11=TROCA SENHA




22 Passo — Confirme os dados do usuario e pressione ENTER. Confirme a TROCA SENHA e pressione ENTER
novamente.

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

27/81/2020 18:57 usuarzo N

USUARIOC -
SITUACAO DO USUARIO: ATIVO
PRESO MO CONTEXTC : NAO

NOME USUARIO
NOME GUERRA
CARGO/ FUNCAQC
TELEFONE

ENDERECO

UG PRIMARIA ¢ 158123

MOTIVO USUARIO
ESPECIAL

DATA CADASTRAMENTO : 3€/11/
\ NOVA XXXX

CONFIRMA TROCA SENHA? c ( )

32 Passo Enviar e-mail ao usudrio (ndo enviar nem copiar terceiros) com a senha provisdria e orientar sobre
a necessidade de cadastro de nova senha.

Observacdo: a troca de senha nao necessita de envio de formulario. Basta realizar a solicitacdo pelo e-

mail cof@fundacentro.gov.br apresentando o numero do CPF (usuario).

INFORMAGCOES COMPLEMENTARES
Instru¢do Normativa n° 30, de 05.03.2021
Apresenta os principais conceitos relacionados a habilitacao e utilizacao do Sistema Integrado de

Administracao Financeira - SIAFI.
Consulta cadastrador do seu 6rgao ou unidade

http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/cadastradores_novosite/index_cadastradores.asp



Anexo | - Formulario “ Cadastro de Cadastro do SIAFI”

Formulario - Cadastro de usuario (SIAFI)
CADASTRO PARA ACESSO:
Selecione o(s) Sistema(s):
( ) REDE SERPRO
( ) SIAFI OPERACIONAL
( ) TESOURO GERENCIAL

Selecione a a¢do que deseja realizar no(s) sistema(as) identificado(s) acima:
() INCLUSAO DE USUARIO
( ) ALTERACAO DE PERFIL DE ACESSO
( ) EXCLUSAO DE USUARIO
( ) TROCA DE SENHA

IDENTIFICACAO DO USUARIO:
Nome completo:
CPF:
Cargo/Funcdo:
Telefone:
Unidade Gestora/Cddigo:

E-mail funcional:

ATRIBUTOS DE CREDENCIAMENTO:
Perfil de acesso solicitado:

() EXECUTOR

() GESTOR FINANCEIRO

() ORDENADOR DE DESPESAS
() FISCAL

N2 da Portaria (Documento de designacdo ou Nomeacao):

Observacoes:

Autorizagdo para Credenciamento

Cadastro de usudrio autorizado pela Chefia Imediata/Responséavel da Unidade mediante assinatura
eletrénica nestedocumento.

Declaragcao

Declaro que estou ciente e concordo com o Termo de Responsabilidade do usuario.




Termo de Responsabilidade do Usuario

1)

2)

N

Declaro estar ciente das disposicdes referentes a seguranca, quanto ao uso do Sistema
comprometendo-me a:

a)

b)

d)

e)
f)

Declaro, ainda, ter ciéncia de que a ndo observancia do contido no item anterior sujeitar-me-a as

Utilizar o Sistema somente para os fins previstos na legislagao, sob pena de responsabilidade
funcional;

N3do revelar, fora do ambito profissional, e a qualquer tempo, mesmo estando desligado da
Instituicdo, fato ou informacdo de qualquer natureza de que tenha conhecimento, por forga
de minhas atribuicGes, salvo em decorréncia de decisdo competente na esfera legal ou
judicial, bem como de autoridade superior;

Manter absoluta cautela quando da exibicdo de dados em tela ou impressora, ou, ainda, na
gravacdo em meios eletronicos, a fim de evitar que deles venham tomar conhecimento
pessoas ndo autorizadas;

Ndo me ausentar do terminal sem encerrar a sessao, impedindo o uso indevido de minha
senha por pessoas nao autorizadas;

Acompanhar a impressdo e recolher as listagens cuja emissao tenha solicitado;

Manter atualizados, perante o SIAFI, os dados necessarios ao Sistema, referentes a
Instituicdo e a minha pessoa, por intermédio do cadastrador geral ou do cadastrador parcial;
Responder em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes das agdes ou
omissdes de minha parte, que possam por em risco ou comprometer a exclusividade de
conhecimento de minha senha ou das transa¢Ges em que esteja habilitado.

Iy

penalidades legais, em ambitos administrativo, civil e penal.

Termo de Responsabilidade Conjunta (Usuario e Chefia Imediata)

1)

2)

Declaro estar ciente da responsabilidade pela autoriza¢ao concedida e comprometo-me a solicitar a
exclusdo do usuario nos seguintes casos:

a)
b)
c)

Declaro, ainda, ter ciéncia de que a ndo observancia do contido no item anterior sujeitar-me-a as

Remocao, redistribuicdo ou realocag¢do do usuario;
Exoneracdo da funcdo que sustenta o cadastro;
Designacado de funcdes que nao exijam acesso ao sistema ou perfil.

Y

penalidades legais, em ambitos administrativo, civil e penal.

Fundamento Legal: Constituicdo Federal, Cédigo Penal, Cédigo Tributdrio Nacional



