CADASTRO DE USUARIO SERPRO/SIAFI

Atencéo: caso vocé ja tenha uma ou as duas senhas, mesmo que bloqueadas,
solicitar a troca de senha(s) que vocé ja tem, utilizando o manual
“SOLICITACAO DE TROCA DE SENHA SIAFI OU SERPRO”. Este manual
somente deverd ser usado por usuarios que nao tém cadastro de senha
SERPRO ou SIAFI, ou seja, hovos usuarios (se vocé ja acessou ao SERPRO
ou SIAFI alguma vez, ou, se ja foram fornecidas a vocé as senhas, mesmo que
ndo as tenha utilizado, ndo seré considerado novo usuario).

PASSO A PASSO

O processo da solicitagdo para cadastro de usuario do SIAFI deve ser realizado
da seguinte forma:

1°. Deve-se acessar o SIPAC e preencher o formulario pelo caminho:
PROTOCOLO>MESA VIRTUAL > DOCUMENTOS > CADASTRAR
DOCUMENTO > SOLICITACAO DE CADASTRO DE USUARIO SIAFI;
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Chearyagies;

2°. O documento gerado deve ser enviado a Secdo de Analise Contabil e
Fiscal, e devera seguir 0s seguintes passos:

e Em Natureza do Documento: RESTRITO;

e Em Hipotese Legal: INFORMAGCAO PESSOAL;

e Assunto detalhado: Solicitacdo de Cadastro de Usuario SIAFI

e Cligue em escrever documento e, em seguida, carregar modelo;

A tela carregara o seguinte modelo:
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Os campos deverédo ser preenchidos conforme abaixo:

e Selecionar “Inclusao’;

¢ Nome Completo: Nome do usuario a ser cadastrado

e CPF: CPF do usuario a ser cadastrado

e Nome Reduzido (15 Caracteres): Nome que aparecera no sistema (€ o
que aparecera como usuario no SIAFI)

e Cargo / Funcéo: cargo exercido

e E-mail Corporativo: e-mail da UFABC

e Telefone Comercial: Telefone do usuério a ser cadastrado

¢ Unidade Gestora: FUNDAQAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC -
UFABC

e Cadigo da UG: 154503

e Endereco Residencial: endereco do usuario a ser cadastrado

e Nivel de Acesso: 1

e Perfis Solicitados: CONEXEC (este é o perfil consulta — usuérios que
precisem fazer execucdes no sistema SIAFI, deverdo pedir o perfil
apropriado, conforme tabela no Anexo [)

Apds preenchimento, colocar como assinantes: Coordenador de Gestao
Financeira e Contébil, o Chefe Imediato e o préprio usuario.

Em documentos anexados, ndo é necessaria nenhuma agao, somente siga
para a proxima tela.

Em interessados, selecione o usuario que esta solicitando a senha, clique em
inserir e, apos inserir o interessado, em continuar:



Em movimentacao oficial, o0 documento deve ser enviado a Secdo de Analise
Contébil e Fiscal (11.01.09.01.02.02), clicando-se posteriormente em continuar.

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTC 5 INPCRMAR DAZOS DA MOVIMENTACIO INSCIAL

Faca a conferéncia dos dados, e se todos estiverem corretos, cligue em
confirmar.

3°.  Apbs gerar o acesso, 0 cadastrador enviara, no e-mail indicado no
formulério, as senhas dos sistemas correspondentes.

***Qbservagdo 1: a senha deve ser trocada em 24 horas. Apés este prazo, esta
senha ndo sera mais valida e sera necessario realizar uma nova solicitacao.

***QObservacdo 2: A senha deve ser modificada, obrigatoriamente, a cada 30
dias. Apés o prazo a senha expirara e sera necessaria nova solicitacao.



ANEXO |

PERFIL DESCRICAO
CONEXEC Consulta a execucao dos documentos emitidos pela UG. Exemplo: CONNE — consulta nota de
empenho, CONNS — consulta NS emitidas, CONOB — consulta OB emitida
Perfil para consulta e gerenciamento dos relatérios contébeis; Saldos de Balanco; Integracdo do
CONTABIL |Balancete; consulta e correcédo de Equacdes Contdbeis; consolidacédo das demonstracdes
Contabeis (exclusivo para Contador do Orgéo)
CONECONT z;gei‘s)t:}ﬂ zla Conformidade Contabil, somente o Contador ou Técnico de Contabilidade podera possuir
EXECUTOR |Para incluir documentos (ex: Nota de Empenho, Nota de Lancamento, OB)
CONFDOC |[Usudrio que realiza a Conformidade de Registro de Gestéo
ORCAMENTO |Para integrar as acoes realizadas pelo Madulo Orcamentario com o SIAFI
CONELUXO Consulta os compromissos de fluxo de caixa, despesas e receitas no subsistema de Contas a Pagar
e Receber (CPR).
PAGAMENTO Especifico do Setor Financeiro inclui documentos de pagamentos (Ordem Bancaria - OB, Guia da
Previdéncia Social — GPS e Documento de Arrecadacédo de Receitas Federais - DARF).
CONFOP |Registrar a conformidade de operadores da UG.
COMUNICA |Envia, recebe e consulta mensagens do subsistema COMUNICA




