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1. OBJETIVO 

Formalizar e sistematizar os procedimentos para cadastro e/ou alteração de usuários no 
Sistema integrado de Administração Financeira do Governo Federal (Siafi) e Sistema Integrado de 
Administração de Serviços Gerais (Siasg) no âmbito do Hospital Universitário Ana Bezerra (Huab-
UFRN/Ebserh).  

 

2. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

2.1. Processo de solicitação de cadastro / alteração de perfil no Siafi/Siasg 

 Instruir Processo-SEI do tipo “Pessoal: Gestão de Alterações nos Cadastros dos Empregados 
Ebserh”; 

 Preencher as versões SEI dos formulários denominados Formulário Cadastro Usuário SIAFI, 
Formulário Cadastro Usuário SIASG além do Termo de Responsabilidade- SIASG. 

 O formulário preenchido deve conter as assinaturas do usuário solicitante, do Superior Imediato 
e do titular da UG (Ordenador de Despesas); 

Obs: Para alteração da senha de usuário já cadastrado, deverá ser encaminhado ao cadastrador da 
UG, Processo-SEI do cadastro inicial anexado o Termo de Ciência de Troca de Senha – SIAFI/SIASG 
devidamente preenchido e assinado. 

 

2.2 Cadastro no Siasg (Inclusão / alteração de perfil) 

 Acessar a Rede Serpro através do link https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/, informando o CPF 
em CÓDIGO e a SENHA REDE. Em seguida optar pelo sistema SENHA-REDE, confirmando a opção 
com a digitação da senha rede. Teclar Enter para prosseguir. (Figura 1 e Figura 2). 

 

Figura 1 – Acesso a rede Serpro 

 

Fonte: Rede Serpro 
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Figura 2 – Login no Sistema 

 

Fonte: Rede Serpro 

 

 Na tela inicial do Sistema SENHA-REDE, posicionar o cursor no comando ACERTABASE e teclar enter. 
(Figura 3) 

Figura 3 – Tela Inicial 

 
Fonte: Rede Serpro 

 

 Para cadastro do usuário no Sistema Rede, acessar o comando ADMUSU-ADMINISTRA 
USUÁRIO e em seguida ATZUSU-ATUALIZA USUÁRIO. (Figura 4) 
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Figura 4 – Comandos para Cadastro do Usuário 

Fonte: Rede Serpro 

 Acessar o comando INCUSU - INCLUI USUÁRIO, e em seguida informar nos campos CÓDIGO  
DO USUÁRIO e UF DO USUÁRIO o número do CPF do solicitante e a unidade da federação onde está 
sendo efetuado o cadastramento.  (Figura 5) 

 

Figura 5 – Cadastro do Usuário 

 

Fonte: Rede Serpro 
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2.3 Liberação de Usuário Bloqueado 

 Para liberação de usuário bloqueado o cadastrador após acessar o comando ATZUSU-ATUALIZA 
USUÁRIO deve acionar a opção LIBUSUBLOQ-LIBERA USUÁRIO BLOQUEADO. (Figura 6) 

Figura 6 –  Liberação do Usuário Bloqueado 

 

Fonte: Rede Serpro 

 

2.4  Alteração de Senha SIASG/SIAFI 

 Verificar Processo-SEI com Termo de Ciência de Troca de Senha – SIAFI/SIASG devidamente 
preenchido e assinado pelo usuário solicitante. 

 Para alterar a senha do usuário o cadastrador deve acessar o comando ATZUSU-ATUALIZA 
USUÁRIO e em seguida acionar TROCSEN-TROCA SENHA DO USUÁRIO. (Figura 7) 

 

Figura 7 – Comandos para Troca de Senha do Usuário 

Fonte: Rede Serpro 
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 Deve-se informar o CPF do usuário e em seguida aparecerá a tela para validação dos dados e 
confirmação da troca de senha. (Figura 8) 

Figura 8 – Troca de Senha do Usuário 

 
Fonte: Rede Serpro 

 

 Após a reativação de senha, desbloqueio de senha ou troca de senha, o cadastrador deve 
encaminhar os dados que reestabelecerão o acesso para o e-mail institucional do usuário conforme 
a seguir: 

 

Nome:  
CPF:  
Sistema:  
Motivo:  
Nova Senha:  

 

2.5 Habilitação de Usuário no Sistema 

 Para habilitar usuário no sistema, após acessar o comando ATZUSU-ATUALIZA USUÁRIO, o 
cadastrador deve acionar a opção HABUSUSIS-HABILIDA USUÁRIO EM SISTEMA e preencher os 
campos Sigla do Sistema, Base do Sistema (BSB03) e código do usuário (CPF). (Figura 9) 

Figura 9 – Comandos de habilitação de Usuário no Sistema 
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Fonte: Rede Serpro 
 

 Em seguida, deve-se selecionar os perfis de acordo com o Formulário-SEI, confirmando a 
habilitação em seguida. (Figura 10) 

Figura 10 – Habilitação de Usuário no Sistema 

 

Fonte: Rede Serpro 

 

2.6 Habilitação de Usuário no Siafi 

 Acessar o Siafi Web através do link 
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf. Em seguida, autenticar-se com 
o certificado SerproID utilizando a opção “entrar com o gov.br”. (Figura 11) 
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Figura 11 – Acesso ao Siafi Web 

Fonte: Siafi Web 

 Na tela inicial do Siafi Web, clicar na opção de acesso ao Siafi Operacional. Em seguida copiar o 
código de acesso gerado e colar na tela inicial do sistema. (Figuras 12 e 13) 

 Figura 12 – Acesso ao Siafi Operacional 

Fonte: Siafi Web 
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Figura 13 – Tela Inicial do Siafi Operacional 

 
Fonte: Siafi Operacional 

 Na opção Comando, digitar “Sistema” e na tela seguinte digitar “Senha” para acessar o Sistema 
Senha conforme figura 14. 

Figura 14 – Acesso ao Sistema Senha 

Fonte: Siafi Operacional 
 

 

 

 

Procedimento Operacional Padrão (Externo) POP.SCONT.008 (46010046)         SEI 23527.000131/2025-10 / pg. 9



Cadastro e Alteração de Usuários no Siafi/Siasg POP.Scont.008 – versão 1                                                                     Página 10 de 17 
 

 

 Marcar a opção ADMHAB-ADMINISTRA HABILITAÇÃO e em seguida a opção USUARIO-
ADMINISTRA USUARIO (Figura 15). 

Figura 15 – Comando USUARIO-ADMINISTRA USUARIO 

Fonte: Siafi Operacional 
 

 Para habilitação do usuário no Siafi, acessar o comando ATUHABUSU-ATUAL. HABILITAÇÃO DE 
USUÁRIO e em seguida digitar o CPF do usuário a ser cadastrado. (Figura 16) 

Figura 16 – Habilitação de Usuário 

Fonte: Siafi Operacional 
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 Na tela seguinte, selecionar as opções de acordo com o Formulário-SEI de solicitação de cadastro.  
(Figura 17) 

Figura 17 – Perfil do Usuário 

Fonte: Siafi Operacional 
 

 O nível de acesso indica o tipo de informações a que o operador pode ter acesso e deve observar 
o item 2.3.5 da Macrofunção Siafi 020802 – ROTEIRO DE CADASTRAMENTO. (Figura 18) 

Figura 18 – Nível de Acesso do Usuário 

 

Fonte: Manual Siafi 
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4 ANEXOS 

4.1 Formulário para Cadastro no SIASG
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4.2  Termo de Responsabilidade- SIASG 
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4.3  Formulário para cadastro de usuário - SIAFI 
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4.4 Termo de Ciência de Troca de Senha 

 

Procedimento Operacional Padrão (Externo) POP.SCONT.008 (46010046)         SEI 23527.000131/2025-10 / pg. 17



HOSPITAL	UNIVERSITÁRIO	ANA	BEZERRA	DA	UNIVERSIDADE	FEDERAL	DO	RIO	GRANDE	DO	NORTE
Praça	Tequinha	Farias,	nº	13	-	Bairro	Centro,	Santa	Cruz/RN,	CEP	59200-000

-	http://huab-ufrn.ebserh.gov.br
		

Certidão

		

Processo	nº	23527.000131/2025-10

Interessado:	Setor	de	Gestão	da	Qualidade,	Setor	de	Contabilidade

		

Ao	Setor	de	Gestão	da	Qualidade

	

Trata-se	 de	 certidão	 de	 assinatura	 eletrônica	 do	 Procedimento	 Operacional	 Padrão	 (Externo)
POP.SCONT.008	-	Cadastro	e	alteração	de	usuários	no	SIASG/SIAFI	(46010046).

	

​​​​​​​

	

	

Documento	assinado	eletronicamente	por	João	Carlos	do	Nascimento	Almeida	Filho,	Chefe	de	Setor,	em
28/01/2025,	às	08:32,	conforme	horário	oficial	de	Brasília,	com	fundamento	no	art.	6º,	caput,	do	Decreto	nº	8.539,
de	8	de	outubro	de	2015.

Documento	assinado	eletronicamente	por	Grêce	Kelly	Sales	de	Oliveira	Diniz,	Analista	Administrativo,	em
28/01/2025,	às	08:33,	conforme	horário	oficial	de	Brasília,	com	fundamento	no	art.	6º,	caput,	do	Decreto	nº	8.539,
de	8	de	outubro	de	2015.

Documento	assinado	eletronicamente	por	Vanessa	Freires	Maia,	Enfermeiro(a),	em	30/01/2025,	às	10:18,
conforme	horário	oficial	de	Brasília,	com	fundamento	no	art.	6º,	caput,	do	Decreto	nº	8.539,	de	8	de	outubro	de
2015.

A	autenticidade	deste	documento	pode	ser	conferida	no	site	https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0,	informando	o	código	verificador	46009757	e	o	código
CRC	531050ED.

Referência:	Processo	nº	23527.000131/2025-10 SEI	nº	46009757

Certidão 46009757         SEI 23527.000131/2025-10 / pg. 18

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

	Procedimento Operacional Padrão (Externo) POP.SCONT.008 (46010046)
	Certidão 46009757

