INSTITUTO
FEDERAL

Sudeste de Minas Gerais

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

RESOLUCAO N° 05, 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 SIASG,
conforme Anexo I, com vigéncia a partir de sua publicagao.

Art. 2° - 0 exposto no Manual do Cadastrador do SIASG, inclusive a adogdo de seus
modelos/anexos, ¢ de utilizagdo obrigatéria e deverd ser amplamente difundido aos
colaboradores do IF Sudeste MG com rotinas de trabalho abrangidas por este manual.

Art. 3° - a ndo observacdo do exposto no Manual do Cadastrador do SIASG, 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
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1 - Objetivo

Este manual tem por objetivo orientar os cadastradores locais das Unidades Administrativas de Servicos
Gerais (UASG) vinculadas ao Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais quanto as atividades de
cadastramento, habilitagdo e acesso de usudrios no SIASG.

2 - Conceitos e Definigoes

SIASG (Sistema Integrado de Administracdao de Servigos Gerais) - Sistema auxiliar do SISG (Sistema de
Servicos Gerais) que se destinada a informatizacdo e a operacionalizagcdo das suas atividades, com a
finalidade de integrar e dotar os drgdos da administracao direta, autarquica e fundacional de instrumento de
modernizacdo. No aspecto estratégico, é instrumento de apoio, transparéncia e controle na execugao das
atividades do SISG, por meio da informatizagdo e operacionalizagcdo do conjunto de suas atividades, bem
como no gerenciamento de todos os seus processos. O SIASG é composto pelo SIASG PRODUCAO, TREINO
SIASG E SIASGNET.

CADASTRADOR GERAL - O Ministério da Economia, por intermédio do Departamento de Logistica e Servicos
Gerais (DLSG), é o cadastrador geral dos usuarios interessados em ingressar no SIASG, para desempenhar
todas as atividades inerentes ao Sistema.

CADASTRADOR PARCIAL - 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 usuario junto ao Sistema, por meio de senha.

HABILITAGAO - O cadastrador - geral ou parcial - acessa a opg¢do "habilita usuario" e define os médulos que
o usudrio utilizara; é a etapa que permite ao usuario a utilizagdo dos modulos 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 usudrio ao Sistema, ou seja,
cada usuario terd acesso as consultas, de acordo com o estabelecido pela sua Unidade.

Os niveis de acesso definidos na Portaria Normativa SLTI n° 4, de 19.12.2002, para os cadastradores parciais
habilitarem os usuarios, sdo:

NIVEL USUARIO DO SIASG NIVEIS DE ACESSO

1 UASG Acessa dados da unidade na qual esta cadastrado

2 Orgio Acessa dados préprios e das UASG vinculadas ao Org3o.

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




PERFIL - E o tipo de utilizagdo dos médulos do SIASG que o usudrio faz, considerando o tipo de atividade que

exerce, em um contexto determinado pelo Sistema.

PERFIL DESCRICAO

COMUNICA Envia e recebe mensagens do subsistema COMUNICA.

CON-GERAL Consultas em geral dos mdédulos do SIASG, exceto SICAF.

CADASTRO Para o usudrio que atua na area de cadastramento de fornecedor pessoa fisica e juridica.

NOVOSICAF1 Para o usudrio que realiza cadastro e consulta da UASG no SICAF WEB.

NOVOSICAF2 Para o usudrio que realiza consulta na UASG, antigo perfil CON-GERAL, no SICAF WEB.

SICAFDIGIT Para o usudrio consultar a situagao do fornecedor no SICAF Digital.

DIVULGA1 Para os usuarios que fazem a inclusdo de dados no sistema de divulgacdo de compras —
SIASGNet, eventos de licitacdo, dispensa de licitacdo e inexigibilidade de licitacao.

DIVULGA2 Para os usuarios que utilizardo as consultas das licitagdes.

IRP Para os usuarios lancgar itens, aceitar ou rejeitar participantes e transferir a IRP para o
SIASG.

GESTOR-ATA Para o usudrio que for designado como Gestor de Atas.

SUPRIDO Para o servidor que atua como usudrio do Cartdo de Pagamento do Governo Federal.

COMPRAS Para o usudrio que atua na area de compras.

CONVENIO Para o usudrio que atua na area de convénios.

CONTRATO Para o usudrio que atua na area de contratos.

FISCAL Para o usudrio que atua como responsavel pelo acompanhamento da execucdo de
contrato.

FINANCEIRO Para o usuario que atua na area financeira para gera¢do de empenho, apropria¢do de
contrato e de nota fiscal.

PRESIDENTE Para os usuarios que exercam a funcdo de presidente de Comissdo de Licitacdo no
SIASGNet.

HOMPREGAO ' | Para uso exclusivo do Ordenador de Despesas da unidade.




PREGAO'

Para o usuario que atua na execucdo e adjudicacdo de pregdo ou na equipe de apoio de
pregao.

RESP-ORGAO

Para os usuarios responsaveis pela atualizacdo de dados cadastrais do érgao tais como
endereco, conformidade de usuarios e rol de responsdaveis

RESP-UASG Para os usuarios responsaveis pela atualizacdo de dados cadastrais da UASG tais como
endereco, conformidade de usudrios e rol dos responsaveis

RDCDIVULG1 Para o usuario que registra dados do aviso e evento do RDC para publica¢do/divulgagdo.

RDCDIVULG2 Para consulta da divulgagao do RDC.

RDCFINANC1 Para o usuadrio do Setor Financeiro que vai gerar o documento habil (empenho, NL e NP).

RDCFINANC2 Para consulta ao documento habil (empenho, NL e NP).

RDCCONTRA1 Para o usudrio que registra dados do extrato e eventos de contrato do RDC para
publicacdo/divulgacio.

RDCCONTRA2 Para consulta do registro de extrato do contrato e evento do RDC.

RDCFISCAL Para o gestor do contrato oriundo de RDC, que permitira realizar a medicdo do
cronograma.

HOMOL-RDC Para a autoridade competente que vai homologar o RDC.

PRESID-RDC 2 Para o presidente que vai operar a sessdo publica do RDC.

RDCCONSORC N3o foi encontrada nas pesquisas realizadas nenhuma defini¢cdo para o perfil.

PAC-REQUI Para o usuario responsavel pela inclusdo dos itens no Sistema de Planejamento Geral de
Compras e envio ao Setor de Licitagbes.

PAC-UNCOMP Para o usuario responsavel pelo Setor de LicitagGes ou indicado para cadastrar o Plano
Geral de Compras e enviar para aprovacao do dirigente maximo.

PAC-AUTOR Para o dirigente maximo ou indicado para aprovar o Plano Geral de Compras e enviar ao
Ministério do Planejamento.

PAC-TIC Para o usuario responsavel pelas contratagdes de bens ou servigos de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo - TIC cadastrar o Plano Geral de Compras e enviar para
aprovacdo do dirigente maximo.

NAOINTSISG Perfil exclusivo para usuéarios de entidades NAO-SISG




1 - E extremamente importante que o Cadastrador se assegure que nenhum usudrio sob sua
responsabilidade possua esses dois perfis simultaneamente (HOMOLOGADOR e PREGOEIRO). Para
habilitar um usudrio com um desses dois perfis é necessdrio exigir a portaria de nomeagdo do
homologador/ordenador de despesa ou de pregoeiro/equipe de apoio;

2 - Os perfis necessitam da apresenta¢do da Portaria de designagdo/nomeacdo para atendimento da
habilitacao.

SENHA - Conjunto de 4 algarismos, precedidos da palavra "NOVA", gerado pelo SIASG, para entrada no
Sistema; também chamada "senha rede". Ex.: NOVA2222

A senha conferida ao usuario, quando da sua solicitagcdo, 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.

UASG — Numero composto de 6 digitos que identifica a Unidade Administrativa de Servicos Gerais. Por meio
de equipamentos conectados ao SIASG, os usuarios das diversas UASG integrantes do Sistema, registram seus
documentos e efetuam consultas "on-line".

USUARIO - 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 usuario sera cadastrado junto ao SIASG,
perante o envio do formuldrio "Cadastro para Acesso ao SIASG" (ANEXO II).

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

Cddigo do usudrio — CPF do usuario.

Transac¢do/Opc¢do — Unidade de operacio 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 solicitacdo 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 UASG do servidor a ser cadastrado.

3.2 - Atribuicdes

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




4 - Cadastro de Usuarios

O usuério solicitante de cadastro do sistema Senha Rede / SIASG deverd encaminhar um documento do SIG,
FORMULARIO DE CADASTRO DO SIASG (ANEXO 1), ao setor/servidor responsavel pelo cadastramento. O
documento devera conter assinatura digital do servidor e do responsavel pela UASG (Reitor / Diretor Geral).
Apds 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 usudrio possa ser habilitado no SIASG, 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 ==»

52 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 UASG em que o usuario estard 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 usudrio no SIASG 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 SIASG e, no campo BASE DO SISTEMA, digite BSB03. Pressione
ENTER. Digite o CPF no campo CODIGO DO USUARIO e pressione ENTER novamente.

__ SENHA-REDE - ADMUSU, HABUSU, HABUSUSIS ( HASILITA USUARIG EM SISTEMA )_
BASE: BSBE3 DATA: 13/09/2819 HORA: 14:08:38 USUARIC : [N

SIGLA DO SISTEMA .. SIASG BASE DO SISTEMA ... BSBE3
CODIGOD DO USUARIC .

PF3=5AIDA

32 Passo - Selecione os perfis solicitados pelo usuario. Quando existir mais de uma pagina, para navegar entre
elas, pressione F8 para avancar e F7 para retornar. Confirme a alteracdo e pressione ENTER.

_ SEMHA-REDE - ADMUSU, HABUSU, HABUSUSIS ( HABILITA USUARIO EM SISTEMA )

BASE: ESBE3 DATA: 13/89/2819 HORA: 14:16:62 USUARIO :  [EEEEER
SIGLA DO SISTEMA .. SIASG _ BASE DO SISTEMA ... BSBG3

CODIGO DO USUARIO .

ORGAC DO USUARIO .. 51000 INSTITUTC FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GER
FINANCEIRO ( X) PREGAC ( ) HOMPREGAC ()
CONTRATO ( ) FISCAL ( ) RESP-ORGAD ( )
RESP-UASG ( ) NAOINTSISG ( ) COMUNTCA ¢ )
CON-GERAL ( ) COMPRAS ( ) CONVENIO ¢ )
IRP {( ) SUPRIDO ¢ ) PRESIDENTE ()
DIVULGAL ( ) DIVULGA2 ¢ ) RDCDIVULGL ¢ )
RDCDIVULG2 ( ) RDCFINANC1 ' RDCFINANC2 ( )
RDCCONTRAL ( ) RDCCONTRAZ ¢ ) RDCFISCAL ¢ )
HOMOL -RDC ( ) PRESID-RDC ' RDCCONSORC ¢ )
GESTOR-ATA ( ) PAC -UNCOMP ( ) PAC-AUTOR ()
SICAFDIGIT ( ) PAC-REQUI ( ) PAC-TIC ¢ )

[CGHFIRHE ALTERACAG(S/MN) S

PE3=SAIDA  PFE=4VANCA



42 Passo — Apds a confirmacdo é possivel realizar a inclusdo dos PARAMETROS ADICIONAIS, para definicdo
da Unidade Gestora e do Nivel de Acesso.

_ SEMHA-REDE - ADMUSU, HABUSU, HABUSUSIS ( HABILITA USULRIC EM SISTEMA )

BASE: BS8@3 DATA: 13/89/2819 HORA: 14:18:36 USUARIO :
SIGLA DO SISTEMA .. SIASG BASE DO SISTEMA ... BSB@3

CODIGO DO USUARIO .

ORGAD DO USUARIO .. 51000 INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GER
FINANCEIRO ( X) PREGAD ( ) HOMPREGAD ( )
CONTRATO ( ) FISCAL { ) RESP-ORGAD ( )
RESP-UASG {( ) NAOINTSISG ( ) COMUNICA {( )
CON-GERAL ( ) COMPRAS ¢ ) CONVENTO ( )

IRP ( ) SUPRIDO () PRESIDENTE ( )
DIVULGAL {( ) DIVULGA2 () RDCDIVULGL {( )
RDCDIVULG2 ( ) RDCFINANC 1 ¢ ) RDCFINANC2 ( )
RDCCONTRAL { ) RDCCONTRAZ { ) RDCFISCAL {( )
HOMOL -RDC ( ) PRESID-RDC ¢ ) RDCCONSORC '
GESTOR-ATA ( ) PAC -UNCOMP ¢ ) PAC-AUTOR ( )
SICAFDIGIT ( ) PAC-REQUI ¢ ) PAC-TIC ( )

PERFIL DO USUARIC INMCLUIDGC
[DESEJA INCLUIR PARAMETROS ADICICNALS (S/M) S
PF3=5AIDA  PRE=AVANCA

4.4 — INCLUI/ALTERA PARAMETROS ADICIONAIS DE HABILITAGAO DO USUARIO (IALPAHUSU)

Transacdo necessario para definicdo da Unidade Gestora do usuario e seu nivel de acesso (ver tabela).

19 Passo — Ja no subsistema HABUSU, selecione a opgdo IALPAHUSU e pressione ENTER.

_ SEMHA4-REDE - A4DMUSU, HABUSU ( HABILITA USUARIO )

NODG : BSB83 vsuakzo : 0

POSICICOME O CURSCR NA OPCAC DESEJADA E PRESSIONE <ENTER»

EXCUSUSIS - » EXCLUI USUARIC DO SISTEMA
EXCUSUWEIS - » EXCLUI USUARIC WARIOS SISTEMAS
HABUSUSIS - » HABILITA USUARIC EM SISTEMA
HABUSUWSTS - » HAB USUARIO EM WARIOS SISTEMAS
| TALPAHUSU | - » INC/ALT PARAM ADIC HABIL USU
LIBREVUSU - » LIBERA REVOGACAD DO USUARIC

COMANDO. ... ..
PF1 - DUVIDAS

PFE - AWANCA MEMU PF7 - VOLTA MENU PF3 - PARA TERMIMAR



22 Passo — Digite a SIGLA DO SISTEMA (SIASG) e pressione ENTER.

_ SENHA-REDE - ADMUSU, HABUSU, TALPAHUSU { INC/ALT PARAM ADIC HABIL USU )_
BASE: BSBE3 DATA: 13/609/2819 HORA: 14:43:45 USUARIC :

SIGLA DO SISTEMA .........
MODG DE BASE .......vuons. B5B83

PF3=SATDA

32 Passo — Digite o CODIGO DO USUARIO (CPF) e pressione ENTER.

_ SEMHA-REDE - 4ADMUSU, HABUSU, IALPAHUSU { INC/ALT PARAM ADIC HABIL USU )

BASE: BSBG3 DATA: 13/89/2819 HORA: 14:44:31 USUARIC :
SIGLA DO SISTEMA ......... 5IASG
MODG DE BASE ....ovvnts. B5E@3 MODC B3 - FIBRA - MAQUINA A

CODIGD DO USUARIO ........ |

PF3=SATDA



42 Passo — Preencha o cédigo da UNIDADE GESTORA, o NIVEL DE ACESSO e se deseja RECEBER COMUNICA.
Pressione ENTER.

_ SENHA-REDE - ADMUSU, HABUSU, TALPAHUSU { INC/ALT PARAM ADIC HABIL USU j_

NODO:  BSBE3 USUARIO :
SIGLA DO SISTEMA ......... SIASG

NODO DE BASE ........o..... BSBE3

CODIGO DO USUARIO......... [CPF | NOME DO USUARIO

{ UNIDADE GESTORA : 158123
NIVEL DE ACESSO : 3

| RECEBE COMUNICA ? S (S - SIM, M - MAQ)

MZ2

COMFIRMA INCLUSAG ;:;:{C-CGHFIRH&, N-NAQ CONFIRMA, A-ALTERA) MZ3



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 (Senha Rede/SIASG)

b) Nome completo

c) CPF

d) SIAPE

e) Descricao da demanda (Reativac¢do, Inativacao, Desbloqueio, Liberagdo do Contexto, Troca de

Senha, Exclus3do)

O cadastrador devera responder o e-mail do usuario (ndo enviar nem copiar terceiros) com a senha
provisdria e orientar sobre a necessidade de cadastro de nova senha.

5.1 - INATIVA/REATIVA USUARIO (INRUSU)

Esta transacdo possibilita a inativacdo e/ou reativacdo do usuario. O usuario fica na situacdo INATIVO quando
inativado pelo cadastrador, ou esta ha, pelo menos, 30 dias sem acessar o sistema, ou ainda, ndo teve a
conformidade de operadores realizada.

12 Passo — Selecione a transac¢dao INRUSU, no menu ATZUSU.

_ SEMHA4-REDE - 4DMUSU, ATZUSU ( ATUALIZA USUARIO )

NODO : BSEE3 usuarto [

POSICICME © CURSOR MA OPCAC DESEJADA E PRESSIONE <ENTER»

ALTUSU - » ALTERA USUARIC

EXCUSU - » EXCLUL USUARIOS FISICAMENTE
INcusy - » INCLUI USUARIC

INRUSU - » INATIVA/REATIVA USUARIC
[TEUSOBLCG - » LIBERA USUARIC BLOQUEADD
LIBUSUCGN - » LIBERA USUARIC DO COMNTEXTOC
TROCSEN - » TROCA SENHA DO USUARIC

COMANDO. ... ..
PF1 - DUVIDAS PFE - AWANCA MENU PE7 - VOLTA MENU PF3 - PARA TERMINAR




29 Passo — Preencha o campo CODIGO DO USUARIO com o CPF do usuario que deseja inativar/reativar e
pressione ENTER.

___ SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, INRUSU ( INATIVA/REATIVA USUARIO )
BASE: BSBE3 DATA: 13/@9/2019 HORA: 15:13:49 UsUARIC : (R

CODIGD DO USUARIC ........ I

PF3=5AIDA

32 Passo — Confira os dados do usuario e certifique-se de que é quem se deseja inativar/reativar e confirme
a transagao.

__ SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, INRUSU { INATIVA/REATIVA USUARIOC )

BASE: BSBe3 DATA: 13/99/2019 HORA: 15:13:49 USUARIO : |EENEEE
CODIGO DO USUARIO ........ ]

NODO DE BASE .. .vevevennn. BSE&@3 NODO 83 - FIBRA - MAQUINA A

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

NOME PREFERENCIAL ........ I

TELEFONES PARA CONTATO ... [

CRGAC: 51eee INSTITUTC FEDERAL DO SUDESTE DE MIMNAS GERAIS

LOCAL DE TRABALHG.... 8686158123 INSTITUTC FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS

COMFIRME A REATIVACAC (S/M) s

PF3=5AIDA



42 Passo — Informe a senha proviséria para o usuario e oriente sua alteracgdo.

_ SEMHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, IMRUSU { INATIVA/REATIVA USUARIO )

BASE: BSB@3 DATA: 13/09/2019 HORA: 15:13:49 USUARIO : [N
CODIGO DO USUARIO ........ I
NODO DE BASE +.'vuevnrn... BSBE3 NODO @3 - FIBRA - MAQUINA A
NOME DO USUARIO........... |
NOME PREFERENCIAL ........ I
teLerones para contato ... R
I
ORGAC: 5188@ INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
LOCAL DE TRABALHO.... P8@8158123 INSTITUTG FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERATS

CONFIRME A REATIVACAO (S/N) S
USUARIC REATIVADOC, COM A SENHA ==> NOVARXXXX | TECLE <ENTER»
PF3=5AIDA

5.2 - LIBERA USUARIO BLOQUEADO (LIBUSUBLOQ)

Esta transacdo possibilita desbloqueio do usuario. O usuario fica na situacdo BLOQUEADO quando o usuario
erra em 3 tentativas de acesso ao sistema.

19 Passo — Selecione a transacdo LIBUSUBLOQ, no menu ATZUSU.

_ SEMHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU { ATUALIZA USUARIC )

HODO : BSEG3 vsuarIo - |

POSICICME O CURSCR MA OPCAC DESEJADA E PRESSICME <EMTER:

ALTUSU - » ALTERA USUARIC

EXCUSU - » EXCLUTI USUARIOS FISICAMENTE
Incusy - » INCLUTI USUARIC

INRUSU - » INATIVA/REATIVA USUARIC
LIBUSUBLOG - » LIBERA USUARIC BLOQUEADGC
LIBUSUCON - » LIBERA USUARIC DO CONTEXTO
TROCSEN - » TROCA SENHA DO USUARIC

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




29 Passo — Preencha o campo CODIGO DO USUARIO com o CPF do usudrio que deseja inativar/reativar e
pressione ENTER.

__ SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, LIBUSUBLOQ { LIBERA USUARIO BLOQUEADD )__
BASE: BSBE3 DATA: 26/12/2019 HORA: 16:36:59 UsUARTO : [

CODIGD DO USUARIC ........

PF3=5ATIDA

392 Passo — Confira os dados do usuario e certifique-se de que é quem se deseja DESBLOQUEAR e confirme a

transagao.
_ SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, LIBUSUBLOQ ( LIBERA USUARIO BLOQUEADO )
BASE: BSE@3 DATA: 26/12/2819 HORA: 17:19:16 UsUARIO : (RN
CODIGO DO USUARIC ........ .
NODG DE BASE +vvvuevvnnn.. BSB@3 NODO 83 - FIBRA - MAQUINA A
NOME DO USUARIO........... |
NOME PREFERENCIAL ........ .
TELEFONES PARA CONTATO ...
I
ORGAC: 51888 INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERATIS
LOCAL DE TRABALHO.... @@8@158123 INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS

CONFIRME O DESBLOQUEIO (S/N) _|
PF3=SAIDA



42 Passo — Informe a senha proviséria para o usudario e oriente sua alteragdo.

__ SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, LIBUSUBLOQ ( LIBERA USUARIC BLOQUEADO )_

BASE: BSBe3 DATA: 26/12/2819 HORA: 17:19:16 USUARIO : |
CODIGO DO USUARIO ........ I
NODO DE BASE ..ovvvvvnn... BSEA3 NODO @3 - FIBRA - MAQUINA A
HOME DO USUARIO........... I
MOME PREFEREMCIAL ........ ]
TeLerones para conTaTo ...
I
ORGAC: 51808 INSTITUTC FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
LOCAL DE TRABALHO.... 9060158123 INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS

COMFIRME O DESBLOQUEIO (S/N) _
USUARIO DESBLOQUEADO,  COM A SENHA ==>| NOVAX)XXX & TECLE <ENTER>
PF3=SATDA

5.3 — LIBERA USUARIO DO CONTEXTO (LIBUSUCON)

O usuario fica preso no contexto quando o sistema fica off line no momento em que o usuario estd operando
o sistema. Como essa situacdo ndo tem ocorrido, ndo sera detalhada neste manual.



5.4 - TROCA SENHA DO USUARIO (TROCSEN)

Pode ser solicitada a qualquer momento pelo usuario que, por qualquer motivo, precise trocar sua senha.
19 Passo — Selecione a transagdao TROCSEN, no menu ATZUSU.

_ SEMHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU { ATUALIZA USUARIO )

NODO : BSBE3 usuarIo : |

POSICICNE O CURSOR MA OPCAQ DESEJADA E PRESSIOME <ENTER»

ALTUSU - » ALTERA USUARIC

EXCUSU - » EXCLUT USUARIOS FISICAMENTE
INCUsY - » INCLUI USUARIO

INRUSU - » INATIVA/REATIVA USUARIC
LIBUSUBLOG - » LIBERA USUARIC BLCQUEADC
LIBUSUCON - » LIBERA USUARIO DO CONTEXTO
TROCSEN | - » TROCA SENHA DO USUARIC

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

292 Passo — Preencha o campo CODIGO DO USUARIO com o CPF do usuario que deseja inativar/reativar e
pressione ENTER.

___ SENHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, TROCSEN ( TROCA SENHA DO USUARIC )
BASE: 35803 DATA: 26/12/2019 HORA: 17:38:48 USUARIO : (NN

CODIGE DO USUARIC ........ {

PF3=5ATDA



32 Passo — Confira os dados do usuario e certifique-se de que é quem se deseja TROCAR A SENHA e confirme
a transagao.

_ SEMHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, TROCSEN { TROCLA SENHA DO USUARIC )

BASE: BSEBE3 DATA: 26/12/2019 Hora: 17:38:48 ususrIC : |
CODIGO DO USUARIO ........ ]
NODO DE BASE ........n.... BSEG3 NODO 83 - FIBRA - MAQUINA A&
NOME DO USUARIO........... |
NOME PREFERENCIAL ........ ]
TeLeranes para conTato ... [
|
ORGAC: 51888 INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
LOCAL DE TRABALHO.... ©@0@158123 INSTITUTG FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS

CONFIRME A ALTERACAD (S/N) _

PF3=SAIDA

492 Passo — Informe a senha provisdria para o usuario e oriente sua alteracdo.

_ SEMHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU, TROCSEN { TROCA SENHA DO USUARIC )

BASE: BSBe3 DATA: 26/12/2019 HORA: 17:38:48 USUARIC : (AN
CODIGO DO USUARIO ........ I
NODO DE BASE +vvvvvvnnn... BSBE3 NODO 83 - FIBRA - MAQUINA A
NOME DO USUARIO........... |
MOME PREFEREMCIAL ........ ]
TeLerones para conTATO ...
I
ORGAC: 5180@ INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
LOCAL DE TRABALHO.... ©88@8158123 INSTITUTC FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS

CONFIRME A ALTERACAG (S/N) S
TROCA EFETUADA. MOVA SENHA ==> @ NOVAKXXX | TECLE <ENTER:»
PF2=5AIDA



Anexo | - Formulario “ Cadastro de Cadastro do SIASG”

FORMULARIO DE CADASTRO DO SIASG
IF SUDESTE MG - CAMPUS XXX - UASG XXX

() SIASG () TREINO-SIASG

() Inclusdo no sistema

() Alteracdo de dados/habilitagdes do usuario

() Exclusdo do sistema

Identificacdo do Usuario:

Nome completo:

CPF:

Nome Referencial:

Cargo/Funcéo:

Telefone:

E-mail:

Atributos de Credenciamento:

Nivel de acesso: () UASG () 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.




Termo de Responsabilidade do Usudrio

N

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

2)

a)

b)

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 forga
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;

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

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

Manter atualizados, perante o SIASG, 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 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 autorizacao concedida e comprometo-me a solicitar a
exclusdo do usudrio 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 realocagdo do usuario;
Exoneracdo da fungdo que sustenta o cadastro;
Designacgado de fungdes que ndo exijam acesso ao sistema ou perfil.

Y

penalidades legais, em ambitos administrativo, civil e penal.



