INSTITUTO
FEDERAL

Sudeste de Minas Gerais

INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
CONSELHO DE ADMINISTRACAO, DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E
GESTAO DE PESSOAS

RESOLUCAO N° 04, de 31 de janeiro de 2020

O Presidente do Conselho de Administragdo, Desenvolvimento Institucional e
Gestdo de Pessoas — CONAD, do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de MG, no uso de suas atribuigdes definidas no Estatuto, no Regimento Geral e no
Regulamento Proprio do CONAD de 26/03/2019, em ato ad referendum,

Considerando o art. 3°, XVII e XVIII, e o art. 39, I, Regulamento do CONAD, de
26/03/2019,

RESOLVE:

Art. 1° - aprovar e tornar publicas as orientagdes do Manual do Cadastrador do SIAFI,
conforme Anexo I, com vigéncia a partir de sua publicagao.

Art. 2° - 0 exposto no Manual do Cadastrador do SIAFI ¢ de utilizagdo obrigatdria e
devera ser amplamente difundido aos colaboradores do IF Sudeste MG com rotinas de trabalho
abrangidas por este manual.

Art. 3° - a ndo observagdo do exposto no Manual do Cadastrador do SIAFI, antes de sua
vigéncia, ndo afasta eventual apuragdo de responsabilidade por desrespeito as normas em vigor.

Art. 4° - os casos omissos deverdo ser encaminhados ao CONAD, por intermédio de sua
Secretaria.

Juiz de Fora, 31 de janeiro de 2020.

Fabricio Tavares de Faria
Pro-Reitor de Administrac¢iao
Portaria n° 434, DOU - 27/04/2017
Presidente do CONAD



INSTITUTO
FEDERAL

Sudeste de Minas Gerais

INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
CONSELHO DE ADMINISTRACAO, DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E
GESTAO DE PESSOAS

Anexo I



MANUAL DO CADASTRADOR DO SIAFI



SUMARIO

1 - Objetivo
2 - Conceitos e Definicdes
3 - Servidor responsavel por Orgdo
3.1 - Cadastro e habilitacao
3.2 - AtribuicOes
4 - Cadastro de Usudrios
4.1 - Acesso ao Sistema Senha Rede
4.2 — INCLUI USUARIO (INCUSU)
4.3 - HABILITA USUARIO EM SISTEMA (HABUSUSIS)
4.4 — INCLUSAO DE USUARIO NO SIAFI
4.5 — HABILITACAO HABILITACAO DE USUARIOS (ATUHABUSU)
4.6 — HABILITACAO HABILITAGAO NO EXTRATOR (ATUHABEXT)
5 — Manutengao
5.1 —Troca Senha do Usudrio

Anexo | - Formulario “ Cadastro de Cadastro do SIAFI”

N O O o o b~ b

11
15
17
22
24
29
29
31



COORDENAGAO DO GRUPO DE TRABALHO:

Alexandre da Fonseca Botelho
Reitoria

GRUPO DE TRABALHO:

Anderson Novais Soares
Campus Muriaé

Bruno Cezar Amorim de Castro
Reitoria

Eveline Mendes de Araujo
Reitoria

José Marcio de Carvalho
Campus Rio Pomba

Isabela Matos Botelho
Campus S3o Jodo Del Rei

Luciana Maria Vicentino da Silva
Campus Barbacena

Marcio Hipdlito de Abreu
Campus Juiz de Fora

Nauru Mendes Martins
Campus Santos Dumont

Rafael Dal'Sasso Lourengo
Campus Manhuagu



1 - Objetivo

Este manual tem por objetivo orientar os cadastradores locais das Unidades Gestoras (UG’s) vinculadas ao
Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais quanto as atividades de cadastramento, habilitacdo e
manutencdo de usuarios no SIAFI.

2 - Conceitos e Definigoes

SIAFI (Sistema Integrado de Administra¢ao Financeira) - O SIAFI é o principal instrumento utilizado para
registro, acompanhamento e controle da execugdo 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 6rgao 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 usuario junto ao Sistema, por meio de senha.

HABILITACAO - O cadastrador - geral ou parcial - acessa a opg¢do "habilita usuario" e define os médulos que
o usuario utilizard; é a etapa que permite ao usuario a utilizacdo dos mddulos desejados.

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

NiVEL DE ACESSO - Esta funcionalidade define a abrangéncia das consultas do usudrio 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 Orgao Acessa dados préprios e das UG vinculadas ao Org3o.

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

PERFIL - E o tipo de utilizagdo dos médulos do SIAFI que o usudrio 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 6rgdo/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 Usuario responsavel pela conformidade de operadores. O responsdvel devera possuir
designagdo para tal atividade emitida pelo Reitor / Diretor Geral.

CONTABIL Realizar a atualizacdo de grupos contabeis; saldos de balanco; integracdo do balancete;
consulta e correcdo de equacgdes contdbeis; consolidacdo das demonstracdes contabeis.

EXECUTOR Realizar a inclusdao de documentos, e consulta e alteracdo de dados da UG.

GERENCIAL Realizar consultas gerenciais no SIAFI.

ORCAMENTO Detalhar orcamento para execugao e as consultas necessarias.

PAGAMENTO Realizar pagamentos e recolhimento de tributos e contribuicbes 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.




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 solicitagdo, 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 — Ndmero composto de 6 digitos que identifica a Unidade Gestora, unidade responsavel por administrar
dotac¢des orcamentdrias e financeiras proprias ou descentralizadas.

USUARIO (OPERADOR) - Servidor lotado no érgdo ou na entidade solicitante do cadastramento, sob a
responsabilidade do chefe da unidade a qual estd lotado, ou do ordenador de despesa; o usudrio sera
cadastrado junto ao SIAFI, perante o envio do formulario "Cadastro para Acesso ao SIAFI" (ANEXO Il).

SENHA-REDE - é o sistema de controle de acesso utilizado na Rede SERPRO de computadores. Concede
acesso aos usuarios do SIAFI, SIASG e Comprasnet, delimitando transagGes a que tem acesso e em que nivel
pode-se acessa-las.

Caédigo do usudrio — CPF do usuario.

Transacdo/Op¢do — Unidade de operacdo do sistema que corresponde a determinada atividade de entrada
ou de consulta aos dados do sistema.

3 - Servidor responsavel por Orgdo

3.1 - Cadastro e habilitagao

A solicitagdo de cadastramento de Cadastradores Locais deverd ser realizada através de oficio ao
Subsecretario de Assuntos Administrativos- SAA/MEC — Esplanada dos Ministérios Bloco L Anexo | Sala 300
CEP 70047-900, Brasilia/DF, informando nome, CPF e UG do servidor a ser cadastrado.

3.2 - AtribuigGes

Ao servidor responsavel pelo IFSudesteMG, compete cadastrar, habilitar e manter atualizado o rol de
servidores responsaveis pelas UG - que sdo cada Campus e a Reitoria, conforme secdo a seguir.

4 - Cadastro de Usuarios

O usuario solicitante de cadastro do sistema SIAFI devera encaminhar um documento do SIG, FORMULARIO
DE CADASTRO DO SIASG (ANEXO 1), ao setor/servidor responsavel pelo cadastramento. O documento deverd
conter assinatura digital do servidor e do responsavel pela UG (Reitor / Diretor Geral).

ApOs efetuar o cadastramento, o cadastrador enviara 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 usuario 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 https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/ e realizar o login.
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https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/

22 Passo - Realizar o login na tela inicial do Rede Serpro. Sdo os mesmos cddigos (CPF) e senha da tela anterior.

TELA 801
REDE - SERPRO
A SERVICO DO BRASIL 0
0
0 0
0
0
PARA ACESSO AQ SISTEMA DESEJADO, 0
INFORME 0S CAMPOS ABAIXO: 0
CODIGO & [XXXXXNXXNXX 0
SEMHA i | NOVA SENHA :
SISTEMA :
BASE ...: SA0@4
DATA ...: 13/089/2019
HORA ...: 11:12:46
TERMINAL: AkV59933
PF1=AJUDA PF3=SAIDA PF6=TELA PF11=INFORMACOES GERAIS Te1

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 202 - MENU DE SISTEMAS -

copzao : (R BASE: SA0@S
usuarzo: DATA: 13/89/20819
NETNAME: AWV59933 ULTIMO ACESSO: 13/89/2019 11:11:48  HORA: 11:28:11

POSICIOME O CURSCR MNA LINHA DO SISTEMA DESEJADO E TECLE <ENTER»:

MOME BASE PSEUDC  DESCRICAD

HABILITA-P B5B82 HABILITA| O DE USUtRIOS

PEG BSE@3 PROG. DE EFICI&NCIA DO GASTO

SEMHA-REDE B56@3 SR SISTEMA DE COMTROLE DE ACESSO

SIAFL B56@3 SF SISTEMA DE ADMIMN. FIMAMCEIRA

SIAFIHE BSE@1 SIAFI HOMOLOGACAD EXTERMA

SIASG B56@3 55 SIST.INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS

TRELNG-5IASG B56@3 SIST.INT.DE ADM.SERV.GERAIS
COMANDO ==>» |SR

PF3-5AI PF4=LIBERA PFO=LIMPA PF1@=PSEUDC PF11=4UTC Tez



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

TELA @02 - MENU DE SISTEMAS -

conzco - [ BASE: S4085
vsuarIo: [ DATA: 13/89/2819
NETHAME: AWV59933 ULTIMO ACESSO: mm e e +

- SEGURAMCA -
POSICIONE O CURSOR MA LINHA DO SISTEMA
WOCE SOLICITOU EMTRADA MG

MOME BASE P SEGUINTE SISTEMA:

MOME DO SISTEMA BASE
HABILITA-P 1 i e ----
PEG BSEE5
SEMHA-REDE BSEE3 5 SEMNHA-REDE B5EE83
SIAFI BSEES 5
SIAFIHE BSEE1
SIASG BSEES 5 POR MOTIVO DE SEGURANCA
TREIMG-5IASG BSEE5 COMFIRME SUA SENMHA:

PF3/PF15 = SATDA

COMANDD ==»

592 Passo - No sistema SENHA-REDE, todas as transacGes necessarias ao cadastro, habilitagdo e vinculacdo dos
usuarios estdo relacionadas ao subsistema ADMINISTRA USUARIO (ADMUSU): ATZUSU (ATUALIZA USUARIO)
E HABUSU (HABILITA USUARIO).

_ SEMHA-REDE ( SISTEMA DE COMTROLE DE ACESSO )

NODO : BSBE3 usuarzo : [

POSICICHME O CURSOR M4 OPCAC DESEJADA E PRESSICHE <EMTER»

ADMTAB - ADMINISTRA TABELAS
ADMUSL - ADMINISTRA USUARIC
RECINF - RECUPERA INFORMACOES

COMAMNDO. ... ..
PF1 - DUVIDAS PFE - AWANCA MEMU PF7 - VOLTA MENU PF3 - PARA TERMINAR




_ SENHA-REDE - ADMUSU ( ADMINISTRA USUARIO )

NODO : BSBO3 usuarIc : [

POSICICHME O CURSCR MA COPCACQ DESEJADA E PRESSICME <EMTER:

E GRUPO

ATZUSU
HABUSU
VINUSU

ATUALIZA USUARIC
HABILITA USUARIC
VINCULA USUARIO

COMANDO. ... ..
PF1 - DUVIDAS PFE - AVANCA MENU PE7 - VWOLTA MENU PF2 - PARA TERMIMAR

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 usudrios é realizada através da transagdo INCLUI USUARIO (INCUSU), e é utilizada para
cadastrar o usudrio no Rede SERPRO. Ela esta no menu da transacao ATUZU.

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

_ SEMHA-REDE - ADMUSU ( ADMINISTRA USUARIO )

NODO : BSBO3 usuarIc : [

POSICICHME O CURSCR MA COPCAC DESEJADA E PRESSICME <EMTER:

ATZPERF - ATUALIZA PERFIL DE GRUPC
ATZUSU - ATUALIZA USUARIC
HAETS - HABILITA USUARIO

VINUSU VINCULA USUARIO

COMANDO. ... ..
PF1 - DUVIDAS PFE - AVANCA MENU PF7 - VOLTA MENU PF3 - PARA TERMIMAR

___ SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU ( ATUALIZA USUARIO )
NODO : BSBE3 ususrIc - [

POSICICOME O CURSOR MA OPCAC DESEJADA E PRESSIONE <EMTER>

ALTUSU - > ALTERA USUARIO

EXCUSU - > EXCLUI USUARIOS FISICAMENTE
- > INCLUT USUARIO

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

COMAMDO. ... ..
PF1 - DUVIDAS PFE - AWANCA MEMU PF7 - WOLTA 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, TIHCUSU { INCLUI USUARIO )

BASE: BSE83 DATA: 13/09,/2819 HorA: 11:57:¢3 vsuarIo - [
CODIGO DO USUARIC ........ 1

UF DO USUARIO ............ Q

PF3=SAIDA

32 Passo - O prdéprio sistema relaciona o CPF ao nome do usuario, 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 usudrio estiver utilizando o sistema),
EMAIL DO USUARIO (utilizar o e-mail institucional) e TELEFONES PARA CONTATO. Pressione.

_ SEMHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, IMCUSU ( IMCLUI USUARIC )

BASE: BSB@3 DATA: 13/89/2019 HORA: 11:57:03 USUARIO : ([
(CODIGO DO USUARIO ........ I

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

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

AN

MIOME PREFERENCIAL ........
EMAIL DO USUARIC..........
TELEFOMES PARA CONTATO ...

PF3=SATIDA



42 Passo - O campo ORGAO DE LOTACAO j4 estara preenchido e sera necessario escolher ou digitar o LOCAL
DE TRABALHO, que corresponde a UG em que o usudrio estara autorizado a utilizar o sistema. Para selecionar
de uma lista, pressione F5.

_ SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, TIHCUSU { INCLUI USUARIO )

BASE: BSBE3 DATA: 13/89/2819 HORA: 12:65:35 USUARIO : [NEREER
CODIGO DO USUARIO ........ I

UF DO USUARIO ...vvvvnnnn. MG MINAS GERAIS

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

NOME PREFERENCIAL ........ ]

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

TeLerones Para conTaTO ...

ORGAO DE LOTACAQ.... 51008 INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS

LOCAL DE TRABALHO... | 158123

PF3=5AIDA | PF5=MOSTRA |LOCAL

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

_ SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, INCUSU ( INCLUI USUARIC )

BASE: 85883 DATA: 13/89/2019 HORA: 12:05:35 USUARIC : (N

CODIGO DO USUARIO ........ e e e +
POSICIONE MO LOCAL DESEJADO E TECLE <ENTER»!

UF DO USUARIO ....vvnnn... PAGINA: @81

88e8158123) TNSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINA
MOME DO USUARLIG...........

MOME PREFERENCIAL ........
EMATL DO USUARIO..........
TELEFCOMNES PARA CONTATO ...
ORGAC DE LOTACAC.... 51e@8
LOCAL DE TRABALHO...
SEMN@leb - ULTIMA TELA
PF3=5AIDA  PF7=VOLTA PFRE=AVANCA

PF3=5AIDA PF5=MOSTRA LOCAL



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

_ SEMHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, INCUSU ( INCLUI USUARIC )

BASE: BSB@3 DATA: 13/89/2619 HORA: 12:89:43 USUARTO : NN
CODIGO DO USUARIO ........ ]
UF DO USUARIO ............ MG MINAS GERAIS

MOME DO USUARIC

MOME PREFERENCIAL ........
EMAIL DO USUARIC..........
TELEFOMES PARA COMTATG ...

ORGAC DE LOTACAG.... 51668 INSTITUTG FEDERAL DO SUDESTE DE MIMAS GERAIS

LOCAL DE TRABALHO... @8e8e158123  INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS

(CONFIRME A INCLUSAC (S/N): S|

PF3=SATDA

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

_ SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, INCUSU { INCLUI USUARIC )

BASE: BSB@:z DATA: 13/69/2019 HORA: 12:89:43 USUARIO : [N

CODIGO DO USUARIO ........ I

UF DO USUARTO «vnvvvnnnnn. MG MINAS GERAIS

NOME DO USUARIO........... T @42

NOME PREFERENCIAL ........ I

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

TeLerones Para conTATo ...

ORGAD DE LOTACAC.... 51080 INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS

LOCAL DE TRABALHO... @8gel5812>  INSTITUTC FEDERAL DC SUDESTE DE MINAS GERAILS

USUARIC INCLUIDO COM A SENHA ==>|NOWAXNKX TECLE ENTER

PF3=541I0A



4.3 - HABILITA USUARIO EM SISTEMA (HABUSUSIS)

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

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

SEMHA-REDE - ADMUSU { ADMINISTRA USUARIC )

1ODO : BSBE3 vsusrzo : N 0 0

POSICICHNE O CURSOR MA OPCAC DESEJADA E PRESSIOME <ENTER>

ATZPERF - ATUALIZA PERFIL DE GRUPO
ATZUSU - ATUALIZA USUARIC
[ HABUSU | - HABILITA USUARIGC
WINUSU - VINCULA USUARIC

COMANDO. ... ..
PF1 - DUVIDAS PFE - AVANCA MENU PFY - VOLTA MENU PF3 - PARA TERMIMAR

__ SENHA-REDE - ADMUSU, HABUSU { HABILITA USUARIC )}

NODO : BSBE3 vsosrzo : N

POSICICOHNE O CURSOR MA OPCAC DESEJADA E PRESSIONE <ENTER:»

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

COMANDO. ... ..
PFl - DUVIDAS PFE - AVANCA MENU PFY - VOLTA MENU PF3 - PARA TERMIMAR




22 Passo - No campo SIGLA DO SISTEMA, digite SIAFI e, no campo BASE DO SISTEMA, digite BSB0O3. Pressione
ENTER. Digite o CPF no campo CODIGO DO USUARIO e pressione ENTER novamente.

_ SEMHA-REDE - ADMUSU, HABUSU, HABUSUSIS  HABILITA USULRIO EM SISTEMA )
BASE: B5Be3 DATA: 13/89/2819 HORA: 14:35:31 USUARIC :

SIGLA DO SISTEMA .. SIAFT BASE DO SISTEMA ... BSBE3
CODIGD DO USUARIC .

PF3=SAIDA

392 Passo — Para confirmar a inclusdo da habilitagdo, digite “S” e pressione ENTER.

_ SENHA-REDE - 4DMUSU, HABUSU, HABUSUSIS ( HABILITA USUARIC EM SISTEMA )

BASE: BSEE3 DATA: 13/89/2819 HoRA: 14:26:35 UsUaArRIC : |
SIGLA DO SISTEMA .. SIAFI _ BASE DO SISTEMA ... BSBE3

CODIGO DO USUARIC .

ORGAD DO USUARIO .. 51209 INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GER

:tGHFIRHE IHNCLUSAD (S/AM) S

PF3=54IDA



4.4 — INCLUSAO DE USUARIO NO SIAFI

Uma vez habilitado no SIAFI, é necessdria a atualizacdo (cadastro) do usuario no sistema.

12 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 -

coozeo : [ BASE: SACES
ususrzo: [ DATA: 13/89/2@19
NETNAME: AWV59933 ULTIMO ACESSO: 13/89/2019 11:11:48  HORA: 11:28:11

POSICICOME O CURSCR NA LIMHA DO SISTEMA DESEJADD E TECLE <ENTER>:

MOME BASE PSEUDC  DESCRICAD
HABILITA-P B5BE83 HABILITA, O DE USUtRIOS
PEG BSEES PROG. DE EFICIENCIA DO GASTO
SENHA-REDE BSEE3 SR SISTEMA DE COMTROLE DE ACESSO
SIAFI BSEES SF SISTEMA DE ADMIM. FIMAMCEIRA
SIAFIHE BSEE1 SIAFI HOMOLOGACAQ EXTERMA
STASG BSEE3 S5 SIST.INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS
TREING-SIASG BSEE3 SIST.INT.DE ADM.SERV.GERAIS
COMANDO ==» | SF
PF3-5AI PF4=LIBERA PFO=LIMPA PF18=PSEUDC PF11=AUTC TEZ

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

$SS5555555555
§555555555555555555
SSS5555 SS5555555555555
555555  S5555555555555555 5555555
55555 §55555555555555555 §55555555
555 §555555555555555555 5SS S
S 5SS IIT  AARAAA FFFFFFFFF  III
§S55555555555555555555555555555 5555555 ITI  AAAAAAAAA FFFFFFFFE  III
5555555555 55555555555 5555555555 SS55555S  IIT  AAA  AMA  FFF III
g S5  ITT  AAAAAAMAA FFFFFF 111
§5555555555555555555 SS5 S5 SS5 ITT AAAAAAAAA  FFFFFF 111
§555555555555555555 55555 $SS555555  IIT  AAA  AAL  FFF III
§55555555555555555 555555 §SS5555  III  AMA  AAA FEF III
§5555555555555555 S55555
§55555555555555555555 SISTEMA INTEGRADG DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA
§5555555555555555
§S5555555555 _
(CODIGO ....... I
SEMHA +uvuu... [ ]
NOVA SENHA ...
SISTEMA ......

PF1=AJUDA PF3=5AL



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

$555555555555
$555555555555555555
$555555 $55555555555555
$55555  $5555555555555555 $555555
§5555 $55555555555555555 $55555555
5ss §55555555555555 5555 55 SS
g 555 IIT  AAAAAA  FFFFFFFFF  III
§555555555555555555555555555555 55555555 ITT  AAAAAAAAA FFFFFFFFF  IIT
§5555555555555555555555555 55555 $5555555 IIT AAA  AAA  FFF 111
g SSS  IIT AAAAAAAAA FFFFFF 111
$5555555555555555555 SSS S5 SSS  IIT AAAARAAAMA FFFFFF 111
$555555555555555555 $555S $SSSSSSSS  IIT  AAA  AAA  FFF 111
$55555555555555555 555555 §555555  IIT AAA  AMA  FFF 111
$5555555555555555 §55555
§55555555555555555555 SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAOD FINANCEIRA
$5555555555555555
$55555555555
CODIGO ....... I
SEMHA ... o.... ]
NOVA SENHA ...
SISTEMA ...... SENHA

PF1=AIUDA PF3=5AI

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

_ SEMNHA ({SIST. SEGUR. MAVEG. E HABILITA)

13/89/2019 15:25 USUARIC:

ASSIMNALE A OPCAC DESEJADA E TECLE "EMNTER®

(_)  ADMHAB ADMINISTRA HABILITACAD|

COMANDG:

PF3=54I



52 Passo — Selecione a opcdo USUARIO (ADMINISTRA USUARIO) e pressione ENTER.

_ SENHA-ADMHAB (ADMINISTRA HABILITACAG)

13/89/2019 15:25 USUARIO: |

ASSIMALE A OPCAQ DESEJADA E TECLE 'EMTER'

CADASTRAD  ADMIMISTRA CADASTRADOR
GRUPCDDMCI ADMINISTRA GRUPO DDM C
PERFIL ADMINISTRA PERFIL
USUARIC ADMINISTRA USUARIC

e
b dr e

COMAMDG:

PF3=5A1 PF1Z2=RETCRMNA

62 Passo — Selecione a opcdo ATUUSU (ATUALIZA USUARIO) e pressione ENTER.

_ SENHA-ADMHAB -USUARIC (ADMINISTRA USUARIO)

13/89/2019 15:26 USUARTO : [

ASSINALE &4 CPCAOC DESEJADA E TECLE "ENTER®

_ ) -» ATUHABEXT ATUALIZA HABILITACAQ MO EXTRATOR

_ 3 -» ATUHABUSU ATUAL. HABILITACAC DE USUARIC

_ ) -» ATUUSU ATUALIZA USUARIC
)
)

-» CONHABEXT COMSULTA HABILITACAQ HO EXTRATOR
-» CONUSU COMSULTA USUARIO

T e,

COMANDG:

PF3=5A1 PF12=RETCRMA



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

_ SENHA-ADMHAE -USUARIC-ATUUSU (ATUALIZA USUARIO)

13/89/2019 15:27 USUARTO :

USUARIC

PF1=AJUDA PF3=5AT PF18=LIB.CONTEXTC PF11=TROCA SENHA

82 Passo — Preencha os dados do usuario: NOME USUARIO (completo ou abreviado se nio couber), NOME
GUERRA (sugestdo de colocar o primeiro e o Ultimo nome, se couber), CARGO/FUNCAO (abreviar, se
necessario), TELEFONE, ENDERECO e a UG PRIMARIA (UG de lotagdo, de exercicio ou de atuac3o do usuario,
a depender da situacdo). Pressione ENTER.

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

OPCAD I - INCLUSAD
USUARTIC :

SITUACAD DO USUARIC: ATIVO

PRESC MO COMTEXTO @ MAD

SNOME USUARIC
MOME GUERRA
CARGO/FUNCAD
TELEFONE
EMNDERECC

\G PRIMARIA

MOTIVG USUARIC
ESPECIAL

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12-RETORNA



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

SENHA-ADMHAE -USUARIC-ATUUSU (ATUALIZA USUARIO)

13/89,/20819 15:28 ' ususrzo : [

OPCAD I - INCLUSAQ

CONFIRMA INCLUSAG ? C ( C-CONFIRMA M-MAD COMFIRMA A-ALTERA }'

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

SEMHA-ADMHAB - USUARTIC-ATUUSU (ATUALIZA USUARIC)
1378972819 15:26

OPCAD I - INCLUSAD
USUARIC :
SITUACAD DO USUARIG: ATIVC
PRESC NG CONTEXTG @ MAO

MOTIVO USUARIOC

ESPECIAL

NOVA SENHA

CONFIRMA INCLUSAO 7




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

_ SENHA-ADMHAB-USUARIC-ATUUSU (ATUALIZA USUARIC)

13/89/2819 15:28 ususrIo S
USUARIO - |

TIPO HABILITACAQ  : P - PERFIL

MIVEL DE ACESSO : 1 |RECEBE COMUNICA: S

PERFIS :

{ _ ) AUDITOR { _ ) AUDITORIA { _ ) BT

{ _ ) CADPARCIAL { _ ) coMunIca { _ ) COMEXEC

{ _ ) CONFCONT { _ ) CONFDOC { _ ) CONFLUXO

{ _ ) CONFOP { _ ) CONTABIL { _ ) EXECUTCR

{ _ ) GERENCIAL { _ ) ORCAMENTO { ) PAGAMENTO

{ _ ) PROGORCCOF { _ ) PROGORCDEP { _ ) PROGORCIND
{ _ ) PROGORCUG { _ ) PROTOCOLO ( X ) TESCONGER
{ _ ) EXTRATOR /
COMFIRMA ATUALIZACAG? C  ( C-CONFIRMA N-MAD COMFIRMA A-ALTERA )

4.5 — HABILITACAO HABILITACAO DE USUARIOS (ATUHABUSU)

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

19 Passo — Selecione a opcdo ATUHABUSU e pressione ENTER.

__ SENHA-ADMHAB -USUARIC (ADMINISTRA USUARIG)

13/89/2019 15:26 USUARTC : [

ASSINALE A OPCAC DESEJADA E TECLE 'ENTER®

Y -» ATUHABEXT ATUALIZA HABILITACAQ MO EXTRATOR
J -» ATUHABUSU  ATUAL. HABILITACAG DE USUARIC

_ 1 -x ATUOSU ATUALIZA USUARIC
)
)

P P
|

-» COMHABEXT CONSULTA HABILITACAOC MO EXTRATOR
-» CONUSU CONSULTA USUARIC

—
|

COMANDOC:
PF3=SAT PF12=RETORNA




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

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

13/89/2819 14:52

USUARTO

TIPO HABILITACAD : P

PF1=AIUDA PF3=SAI

usuzrIo:

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.

_ SEMHA-ADMHAB-USUARIC-ATUHABUSU (ATUAL. HABILITACAC DE USUARIO)_

27/81/2828 15:31 ususrTo : |
USUARIO :
TIPO HABILITACAC  : P - PERFIL
MIVEL DE ACESSO : 1 |RECEBE COMUNICA: S
BERFIS :
| ( _ ) AUDITOR { _ ) AUDITORIA { _) BT
{ ) CADPARCIAL { ) COoMUMICA { _ ) COMEXEC
{ _ ) CONFCONT { _ ) CONFDOC { _ ) CONFLUXO
{ ) COMFOP { _ ) COMTABIL { _ ) EXECUTOR
{ _ ) GERENCIAL { _ ) ORCAMENTO { _ ) PAGAMENTO
{ _ ) PROGORCCOF { _ ) PROGORCDEP { _ ) PROGORCIND
{ _ ) PROGORCUG { _ ) PROTOCOLO { ¥ ) TESCONGER
{ _ ) EXTRATOR
COMFIRMA ATUALIZACAD? € { C-COMFIRMA N-NAQD COMFIRMA A-ALTERA )



4.6 — HABILITACAO HABILITACAO NO EXTRATOR (ATUHABEXT)

Procedimento necessdrio para habilitar usudrio no STA.

12 Passo — Selecione a op¢dao ATUHABEXT e pressione ENTER.

_ SEMHA-ADMHAE-USUARIC (ADMIMISTRA USUARIO)

27/81/2828 15:31 vsusrzo: 0

ASSIMNALE A OPCACQ DESEJADA E TECLE 'EMTER'

7 -» ATUHABEXT ATUALIZA HABILITACAD NO EXTRATOR
_ ) -» ATUHABUSU ATUAL. HABILITACAQ DE USUARIO
_ ) -» ATUUSU ATUALIZA USUARIC
7 -» CONHABEXT COMSULTA HABILITACAC NG EXTRATOR
Y -» CONUsU COMSULTA USUARIC

T

COMANDOC :
PF3=5AT PF1Z=RETORNA

22 Passo — Selecione o grupo DDM a ser acessado pelo usuario. Confirme a op¢ao e pressione ENTER.

_ SENHA-ADMHAB-USUARIC-ATUHABEXT (ATUALIZA HABILITACAC NO EKTR&TGRi
27/81,/2828 15:32 USUARIC

OPCAD  : I - INCLUSAQ
USUARIC
GRUPO DDM:
( _ ) CONVENIO ( X ) DOCUMENTOS  { _ ) ORCAMENTG  ( _ ) TABELA

CONFIRMA INCLUSAQ? C ( C-COMFIRMA M-NAQ COMFIRMA A-ALTERL f



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 autorizacdo para cadastro.

19 Passo — Selecione a opcdo CADASTRAD e pressione ENTER.

_ SENHA-ADMHAE (ADMINISTRA HABILITACAD)
27/81/20820 15:33 vsuzrIo |

ASSINALE A OPCAD DESEJADA E TECLE "ENTER®

[{ % CADASTRAD  ADMINISTRA CADASTRADOR.
{_) GRUPODDMCT ADMINISTRA GRUPO DDM C
{_ ) PERFIL ADMINISTRA PERFIL

{_ ) USUARIC ADMINISTRA USUARIC

COMANDO =
PF23=SAT PF12=RETORMNA

22 Passo — Selecione a opgao ATUCAD e pressione ENTER.

__ SENHA-ADMHAB- CADASTRAD (ADMINISTRA CADASTRADOR)
27/61/208268 15:33 usuarIo

ASSIMNALE A OPCAQ DESEJADA E TECLE 'ENTER'

) -» ATUCAD ATUALTZA CADASTRADCR

_ ) -» ATUCADEXT ATUALIZA CADASTRADOR NO EXTRATOR
)
)

-» CONCAD CONSULTA CADASTRADCR
-» COMCADEXT CONSULTA CADASTRADOR NG EXTRATOR

S T

COMANDG -
PF3=5A1 PF1Z2=RETCRMNA




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

_ SENHA-ADMHAB- CADASTRAD-ATUCAD {ATUALIZA CADASTRADOR)

27,/81/2820 15:33 vsuero 00
TIPO DE CADASTRADOR: U
CADASTRADOR

PF1=AJUDA PF3=5Al

42 Passo — Selecione os perfis solicitados e pressione ENTER.

_ SENHA-LDMHAB- CADASTRAD-ATUCAD (ATUALIZA CADASTRADOR)

27,/81/2828 15:33 vsusrTo N 0

OPCAD I - INCLUSAD
CADASTRADOR DE UMIDADE:

ATRIBUICAO DE PERFIS:

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

( _ ) CADPARCIAL { _ ) COMUNICA { _ ) CONEXEC

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

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

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

PF1=ATUDA PF3=SAT PF4=COPIA PF12=RETORNA



52 Passo - Digite os PARAMETROS do cadastrador, UG e NIVEL, e confirme a inclus3o.

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

27/81/2828 15:34 usuarIo

OPCAC : I - INCLUSAQ

capasTRADOR DE UNTDADE : [

PARAMETROS:

UG/HMIVEL UG/NIVEL UG/MIVEL UG/NIVEL UG/HIVEL UG/NIVEL UG/NIVEL  UG/NIVEL
158123 1 B B B _ _ B B
CONFIRMA INCLUSAD ? C  ( C-CONFIRMA M-MAD CONFIRMA A-ALTERA )

4.8 — Inclusdo de CADATRADOR no EXTRATOR

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

19 Passo — Selecione a opcdo ATUCADEXT e pressione ENTER.

_ SEMHA-ADMHAB- CADASTRAD (ADMINISTRA CADASTRADOR)

27/81/2828 15:34 vsuaro

ASSTIMNALE A OPCAC DESEJADA E TECLE '"ENTER'

3 -» ATUCAD ATUALIZA CADASTRADOR

Y -» ATUCADEXT ATUALIZA CADASTRADOR MO EXTRATOR
7 -» CONCAD CONSULTA CADASTRADOR

3 -» CONCADEXT CONSULTA CADASTRADOR MO EXTRATOR

P
>

COMANDO :
PF3=5A1 PF1Z2=RETCRMNA




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

_ SENHA-ADMHAB- CADASTRAD-ATUCADEXT (ATUALIZA CADASTRADOR MO EKTR&TGRi
27/81,/2828 15:34 USUARIC

CADASTRADOR

PF1=AJUDA PF3=54I

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

_ SENHA-ADMHAB- CADASTRAD-ATUCADEXT (ATUALIZA CADASTRADOR MO EKTR&TGRi
2778172820 15:35 USUARIG

OPCAD I - INCLUSAO

capasTrADOR DE UnIDADE: [

ATRIBUICAQ DE GRUPOS DDM: -
( _ ) CONVENTO { X ) DOCUMENTOS { _ ) ORCAMENTO
( _ ) TABELA

|fGHFIRH& INCLUSAD » C ( C-CONFIRMA N-MNAG CONFIRMA A-ALTERA f



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 informacgdes:

a) Sistema (SIAFI)

b) Nome completo

c) CPF

d) SIAPE

e) Descricao da demanda (Troca de Senha, Exclusdo, Alteracdo do Perfil ou do Cadastro, etc.)
O cadastrador devera responder o e-mail do usudrio (ndo enviar nem copiar terceiros) com a senha
provisoria 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 op¢ao ATUUSU.

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

_ SEMHA-ADMHAB-USUARIO-ATUUSU (ATUALIZA USUARIO)
27,/81/2828 18:55 vsuarIo G

USUARIC

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 USUARIG)

27781728286 18:57 USUL’\RIG_
USUARTO :

SITUACAD DO USUARIC: ATINVG

PRESO NO CONTEXTO @ NAG

CARGO/ FUNCAD
TELEFGNE
EMDERECD

NOME USUARTO : -
MOME GUERRA :

UG PRIMARIA : 158123

MOTIVG USUARIC
ESPECIAL

DATA CADASTRAMENTG @ 28711/

A 0 NOVA X

CONFIRMA TROCA SENHA? ¢ )

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



Anexo | - Formulario “ Cadastro de Cadastro do SIAFI”

FORMULARIO DE CADASTRO DO SIAFI
IF SUDESTE MG - CAMPUS XXX - UG XXX

() Inclusdo no sistema

() Alteracdo de dados / habilitagdes do usuario

() Exclusdo do sistema

Identificacdo do Usuario:

Nome completo:

CPF:

Nome Referencial:

Cargo/Func3o:

Telefone:

E-mail:

Atributos de Credenciamento:

Nivel de acesso: () UG () Orgdo

Perfis de acesso solicitados:

Obs.: alguns perfis necessitam da apresentacdo da Portaria de designacdo/nomeacdo para atendimento da
habilitacdo. Verificar o Manual do Cadastrador.

Autorizacao para Credenciamento

Cadastro de usudrio autorizado pelo Responsdvel da Unidade mediante assinatura eletrGnica neste
documento.

Declaragao

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




Termo de Responsabilidade do Usudrio

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

2)

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 legislacao, sob pena de responsabilidade
funcional;

Ndo revelar, fora do ambito profissional, e a qualquer tempo, mesmo estando desligado da
Instituicdo, fato ou informacgao de qualquer natureza de que tenha conhecimento, por forca
de minhas atribuicGes, salvo em decorréncia de decisdao 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;

N3o me ausentar do terminal sem encerrar a sessao, impedindo o uso indevido de minha
senha por pessoas ndo autorizadas;

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

Manter atualizados, perante o SIAFI, os dados necessdrios 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 acdes ou
omissdes de minha parte, que possam por em risco ou comprometer a exclusividade de
conhecimento de minha senha ou das transacdes em que esteja habilitado.

Y

penalidades legais, em ambitos administrativo, civil e penal.

Termo de Responsabilidade Conjunta (Usuario e Chefia Imediata)

1)

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

a)

Remocao, redistribuicdo ou realocagdo do usuario;

b) Exoneracdo da fun¢do que sustenta o cadastro;

c)

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

Designacdo de fun¢Ges que ndo exijam acesso ao sistema ou perfil.

Y

penalidades legais, em ambitos administrativo, civil e penal.



