SERVICO PUBLICO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANGAS

ORIENTAGAO TECNICA N. 02-2015/DCF/PROAD/IFMT, DE 22 DE ABRIL DE 2015

Orgdo 26414

Interessados | Unidades Gestoras vinculadas ao Orgéo 26414

Assunto Orientagdes a respeito de cadastramento e/ou habilitagdo dos sistemas:
SIAFI Operacional, SIAFI Educacional, SIAFI Gerencial, Tesouro Gerencial,
SIASG, SIASG-Net e SCDP.

1. Base legal
Artigo 70, inc. VI, do Regimento Geral do IFMT.
2. Objetivo

O Departamento de Contabilidade e Finangas - DCF na condi¢do de setor responsavel
pelas fungdes de orientagdo, controle e registro das atividades de administragao financeira e
patrimonial, compreendendo todos os atos e fatos relativos a gestédo orgamentario-financeira e da
guarda ou administragé@o de bens da Unido, fundamentado com o disposto no artigo 83 da Lei n.
4.320/64, artigo 130 do Decreto n. 93.872/86, artigo 78 do Decreto Lei n. 200/67 bem como a
competéncia regimental prevista no art. 70, inc. VI, do Regimento Geral do IFMT, vem informar
aspectos gerais sobre funcionalidades, procedimentos, cadastramento e/ou habilitagao de
acesso aos sistemas: SIAFI Operacional, SIAFI Educacional, SIAFI Gerencial, Tesouro
Gerencial, SIASG, SIASG-Net e SCDP.

3. Descrigao orientativa

Quanto aos sistemas, cujo cadastramento e/ou habilitagdo s&o vinculados ao IFMT,
elenca-se 0s seguintes:

|. SENHA-REDE - é o sistema de controle de acesso utilizado na Rede SERPRO de
computadores. Esta tela corresponde ao servico de Emulagdo do PORTAL da SERPRO
(www.acesso.serpro.gov.br) e necessita de um LOGIN e SENHA para acesso aos Sistemas
SIAFI, SIASG e sistemas disponiveis no site www.comprasgovernamentais.gov.br, 0 que inclui o
SIASG-Net e SICAF.

ll. SIAFI (Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal) — € o
sistema informatizado que registra, controla e contabiliza toda a Execugdo Orgamentaria,
Financeira e Patrimonial do Governo Federal, em tempo real. Por meio de terminais, 0s usuarios
das diversas Unidades Gestoras — UG, integrantes do sistema, fazem seus registros e consultas.
E composto pelo SIAFI OPERACIONAL, SIAFI EDUCACIONAL, SIAFI GERENCIAL e TESOURO
GERENCIAL:

v' SIAFI OPERACIONAL - ¢ o sistema que permite efetivamente aos usuarios realizar
operacdes relativas a Administragao Publica Federal.
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v" SIAFI EDUCACIONAL - é a denominagéo atribuida ao ambiente de treinamento do
SIAFI. Esse ambiente de treinamento replica as fungdes do Sistema Operacional,
possibilitando ao treinando simular os registros das operagdes decorrentes da gestao dos
recursos publicos como se estivesse, na realidade, atuando em uma Unidade Gestora da
estrutura administrativa do Governo Federal.

v" SIAFI GERENCIAL - o sistema que permite gerar consultas e relatérios com a
finalidade de adequar a apresentagao dos dados da maneira que atenda as necessidades
de cada 6rgdo. E disponibilizado, em sua versdo Web, para acesso pelos usuarios por
meio de conexdes Internet, via navegadores (browsers) Internet.

v TESOURO GERENCIAL - é o sistema para consulta da execucdo orgamentaria e
financeira e o Sistema de Informagdes de Custos (SIC) para consulta de informagdes de
custos do Governo Federal. Os beneficios sdo: a ampliagéo expressiva da abrangéncia e
a atomicidade dos dados (praticamente todos os dados do SIAFI, no mesmo nivel de
detalhe), a geragao de relatorios dindmicos (com funcionalidades como pivotagem, drill e
filtros de exibigdo), a modularidade, a construgdo de documentos complexos e painéis
(dashboards) e 0 agendamento de consultas.

lIl. SIASG (Sistema de Administracdo e dos Servigos Gerais) — é o sistema auxiliar do
Sistema de Servigos Gerais - SISG, destinado a sua informatizagao e operacionalizagdo, com a
finalidade de integrar e dotar os érgéos da administragdo direta, autarquica e fundacional de
instrumento de modernizagao; ele registra, controla e compatibiliza as atividades e procedimentos
relativos ao SISG, em tempo real. E composto pelo SIASG PRODUCAO, SIASG TREINAMENTO,
SIASGNET e SICAF:

v SIASG PRODUGAO - é o sistema onde efetivamente a UG (Unidade Gestora) ira
permitir aos usuarios realizar operagdes relativas a Administragéo Publica Federal.

v SIASG TREINAMENTO - ¢é a denominagdo atribuida ao ambiente de treinamento do
Sistema Integrado de Administragéo de Servicos Gerais — SIASG.

v SIASGNET (Comprasnet) — ¢ um sistema desenvolvido para operacionalizar os
procedimentos que envolvem as modalidades de licitagdes do tipo Concorréncia, Tomada
de Pregos, Convite e Concurso, realizadas pelo Governo. O objetivo do Sistema € agilizar
e facilitar o processo de registro detalhado das informagfes pertinentes aos processos
licitatérios, no ambito da Administracdo Publica, na forma presencial. Prover
documentagao evitando perda de informagdes, que possibilite controle e transparéncia do
processo para todos os 6rgdos envolvidos e a Sociedade em geral.

v" SICAF (Sistema Unificado de Cadastramento de Fornecedores) — ¢ um sistema
desenvolvido em  plataforma  web, sendo acessado pelo  enderego
www.comprasgovernamentais.gov.br, viabilizando o cadastramento de fornecedores de
materiais e servigos para os orgdos/entidades da Administragdo Publica Federal Direta,
Autarquica e Fundacional, no &mbito do Sistema Integrado de Servigos Gerais — SISG.

IV. SCDP (Sistema de Concessao de Diarias e Passagens) — é um sistema promove a
tramitacéo eletrénica dos documentos e utiliza a certificagéo digital para aprovagéo de viagens e
pagamento de diarias. O SCDP é um sistema informatizado, acessado via internet, que integra as
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atividades de concessao, registro, acompanhamento, gestdo e controle das diarias e passagens,
decorrentes de viagens nacionais ou internacionais realizadas no interesse da administracdo. O
Sistema esta vinculado a observancia da legislagdo correspondente e integrado com outros
sistemas do Governo Federal — SIAPE, SIAF| e SIORG.

4. Formas de acesso aos sistemas

Sé poderao ter acesso para utilizar os sistemas acima descritos os usuarios incluidos por
meio de um cadastrador.

A Inclusdo de usuario sera feita mediante solicitagdes por escrito, pelos Superiores
Imediatos, para os servidores de suas Unidades Gestoras, ao Departamento de Contabilidade e
Finangas — DCF/PROAD/IFMT. O acesso aos referidos sistemas é restrito. Utilizam-se senhas e
controle de usuarios com termos de responsabilidade.

v 0 acesso & Rede SERPRO, ao SIASG e outros grandes aportes do governo federal
ocorre por meio do preenchimento do formulério constante no ANEXO UNICO a essa
orientagao técnica.

v 0O acesso ao SIAFI se da apos o preenchimento do formulario constante anexo a essa
orientagao técnica.

v O acesso ao SCDP se da ao usuario devidamente cadastrado pelos administradores
do SCDP, apds o preenchimento do formulario constante anexo a essa orientagao técnica.

O formulario devera ser devidamente preenchido, assinado pelos agentes envolvidos e
encaminhado para o Departamento de Contabilidade e Finangas no e-malil
senhas.dcf@ifmt.edu.br. O assunto do e-mail devera ser “Incluséo de Usuario”.

5. Quanto a Habilitagao

5.1 Nivel de Acesso

Habilitar um usuario é atribuir-lhe um nivel de acesso elou perfil(s) necessarios a
utilizagdo de um sistema.

Nivel de acesso indica a amplitude (abrangéncia) das informagdes (execugdo da consulta)
a que o usuario pode ter acesso no sistema.

Para os agentes da administragdo das Unidades Gestoras vinculadas a Reitoria
receberdo sempre o nivel de acesso 1 (acessa dados da prépria Unidade).

O nivel 3 é usado apenas pelos usuarios da Reitoria, pois 0s mesmos precisam efetuar
langamentos e consultas em diversos Campi vinculados a esta UG

Abaixo estédo descritos 0s niveis de acesso e 0 que cada um representa.
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Nivel Abrangéncia do nivel
Nivel 1 Acessa dados da unidade na qual esta cadastrado.
Acessa dados da unidade na qual esta cadastrado, e da UG “off-line” pelas

Nivel 2 : .
quais realize entrada de dados. ,
. Acessa dados de qualquer UG que pertenga ao mesmo Ministério, Orgao ou
Nivel 3 . .
Entidade daquela em que esté cadastrado.
Nivel 4 Acessa dados de qualquer UG das quais a UG do operador seja setorial de

contabilidade, auditoria ou orgamento.

Acessa dados de qualquer UG que pertenga ao mesmo Ministério, acessa
Nivel 5 | ainda os dados de qualquer UG que pertenca as Entidades vinculadas a este
Ministério.

Nivel 6 | Acessa dados de qualquer UG que pertenga a mesma UF da UG do usuério.
Nivel 7 | Acessa dados das UG que estéo na tabela de vincula¢do da UG do usuario.
Nivel 8 | Acessa dados de um determinado Estado da Federagao.

Nivel 9 | Acessa dados de qualquer UG, Ministério, Org&o ou Entidade.

Para melhor visualizacéo, segue a Tabela de Credenciamento de operadores do SIAFI por
Nivel de Acesso, com a definicdo das competéncias para autorizagéo e credenciamento:

Nivel Titularidade para autorizagao
1 Titular da UG, ordenador de despesa da UG.
Titular da UG, ordenador de despesas da UG
Titular do érgéo
Titular da Unidade Gestora Setorial
Titular do Orgéo ou Entidade
Titular do Orgao Federal de Controle Interno no Estado
Titular da Unidade Administrativa responsavel pela vinculagéo
Titular do Ente Federativo (Estado/ Municipio)
Secretéario do Tesouro e titulares dos demais 6rgaos indicados pela STN

O[NP W|IN

5.2 Perfil

Perfil € o conjunto de transagdes (atributos) colocadas a disposicdo do operador que o
habilita a realizar suas atividades, e sera definido em fung&o do tipo de atividade do usuario. Ex:
Perfil COMPRAS.

O sistema SENHA-REDE dispensa habilitagdo em perfis, por ser apenas uma ferramenta
de seguranca e de acesso aos demais sistemas. Todos os demais sistemas exigem habilitacao de
perfis para acesso, por serem ferramentas de execugao.

Uma mesma transagdo pode fazer parte do conjunto definido por mais de um perfil, por
isso a Reitoria s6 habilita perfil e ndo transagéo.

Exemplo:
PERFIL TRANSAGAO
CONFLUXO CONLOB
PAGAMENTO CONLOB
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O SIAFI GERENCIAL s6 permite habilitar um usuario com o perfil “CONSULTA”.

O SIAFI EDUCACIONAL s6 permite habilitar um usuario com os perfis “CADPARCIAL” e
“EXECTREINO”.

O SIASGNET s6 permite habilitar um usuario com o perfil “PRESIDENTE”.

Os perfis solicitados para um usuario devem ser unicamente aqueles necessarios
as suas atividades administrativas, devendo ser observadas as imposigoes legais, a fim de
se evitar a incompatibilidade entre os mesmos e as fung¢des por ele desempenhadas.

Para ALTERAGAO DE PERFIL devera ser encaminhado formulario (ANEXO UNICO
dessa orientagdo técnica) com todos os campos devidamente preenchidos para o Departamento

de Contabilidade e Finangas no e-mail senhas.dcf@ifmt.edu.br. O assunto do e-mail devera ser
‘ALTERACAO DE PERFIL”.

N&o serao consideramos formularios com campos ndo preenchidos.

Segue o significado dos perfis de interesse do IFMT.

SIASG (Sistema de Administragao e dos Servigos Gerais)
Nivel de acesso: sempre sera o n°1

PERFIL O QUE FAZ
COMUNICA Envia e recebe mensagens do subsistema COMUNICA.
FISCAL Para servidor que atua como responsavel pelo acompanhamento da
execucgao de contrato.
CON-GERAL Perfil com todas as consultas do sistema.
PASSAGEM Perfil a ser atribuido a usuarios que trabalham com sistema de passagens
aéreas na Unidade.
NOVOSICAF 1 No SICAF WEB, para cadastradores de fornecedores na UASG, antigo
perfil CADASTRO.
NOVOSICAF 2 No SICAF WEB, para usuario que realiza consulta na UASG, antigo perfil
CON-GERAL.
COMPRAS Para servidor que atua na area de compras (antigo perfil SIDEC) servidor

que atua na area de compras (antigo perfil SIDEC).

Para servidor que atua na area financeira para geragdo de empenho,
apropriacdo de contrato e de nota fiscal.

FINANCEIRO O perfil FINANCEIRO s6 podera ser concedido aos usuarios que trabalhem
na area de aquisicdo de bens e/ou servigos, com excegdo do Encarregado
do Setor Financeiro, que necessita desse perfil para realizar a apropriacao
de nota fiscal.

NAOINTSISG Perfil exclusivo para usuarios de entidades NAO-SISG. Perfil para uso do
SCP - Sistema do Cartdo de Pagamento do Governo Federal.
RP Os usuarios que receberem o Cartdo Corporativo do Governo Federal de

sua UG deverdo solicitar a inclusdo na sua habilitagdo do Perfil SIASG -
SUPRIDO “Intengéo de Registro de Preco (IRP) que permite aos 6rgaos
interessados em fazer um registro de precos de um determinado bem
ou servigo divulgarem a intengdo dessa compra para o restante da
Administragdo, possibilitando, assim, a realizacdo de certame licitatorio em
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conjunto para contratagdo do objeto pretendido. Para servidor que atua na
execugao e adjudicagao de pregdo ou na equipe de apoio de pregao.

PREGAO O perfil PREGAO s6 podera ser concedido aquele usuario que comprovar,
perante 0 responsavel pelo cadastro, por meio de documento legal, que
possui 0 curso de capacitagdo de pregoeiro, assim como o peffil
HOMPREGAO s6 pode ser concedido ao Ordenador de Despesas (OD),
salvo delegacéo de competéncia. O servidor designado para a fungéo de
PREGOEIRO n&do podera exercer as fungbes de responsavel do Setor
Financeiro, do Setor de Material (seja “Almoxarife”) e do Setor de Compras e
Licitacdo, visando a atender o principio da segregagao de fungao.

DIVULGA 1 Para servidores que incluiram dados no sistema de divulgagdo de
compras - Comprasnet, eventos de licitacdo, dispensa e inexigibilidade.

DIVULGA 2 Para servidores que utilizagdo a consulta licitagdes divulgadas.

PRESIDENTE No SIASGNET, para usuario que atuam como presidente de comisséo de
licitag@o.

HOMPREGAO Para uso exclusivo de Ordenador de Despesas, salvo delegagdo de
competéncia.

RESP-ORGAO Para servidores responsaveis pela atualizacdo de dados cadastrais do
Orgdo, tais como, enderego, conformidade de usuarios e rol de
responsaveis.

RESP-UASG Destinado aos operadores responsaveis pelo registro da Conformidade de

Usuarios da UASG (maximo de 02) e pela atualizacdo de dados cadastrais
da UASG, tais como os operadores pelo menos uma vez por més.

RDCDIVULGA1 Execugéo que permite o registro para divulgar/publicar licitagdo RDC

RDCDIVULGA2 Consulta que permite aos usuarios realizar consultas das licitagdes RDC

RDCCONTRA1 Perfil de execugdo do registro do contrato, Eventos, Termos Aditivos,
Cronograma, vincular fiscal, aditivar cronograma, etc.

RDCCONTRA2 Perfil de Consulta do registro do contrato, Eventos, Termos Aditivos,
Cronograma, vincular fiscal, aditivar cronograma, etc.

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

PRESID-RDC Para o0 presidente que vai operar a sessdo publica do RDC

RDCFINANC1 Perfil de execugao que permite ao usuario gerar documento habil no SIAFI,
tais como: Empenho, Reforco, Anulagdo, Nota de Langamento e Nota de
Pagamento.

RDCFINANC2 Perfil de Consulta permite ao usuério consultar os documentos habeis

gerados no SIAFI, através do SIASG, tais como: Empenho, Reforgo,
Anulacédo, Nota de Langamento e Nota de Pagamento.

RDCFISCAL Permite o registro do ateste da fatura no SICON — Cronograma Fisico-
financeiro, mediante o registro da medigado/conferéncia da fatura com o
devido ateste, visando o encaminhamento para o financeiro realizar a
apropria¢do da Nota Fiscal para a emissao da Ordem Bancaria.

SIAFI (Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal)
Nivel de acesso: sempre sera o n°1

PERFIL 0 QUE FAZ

CONEXEC Consulta a execugao dos documentos emitidos pela UG: Exemplo: CONNE -
consulta nota de empenho.
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CONTABIL

Atualiza Grupos contabeis; Saldos de Balango; Integracdo do Balancete;
consulta e corregdo de equagdes contabeis. Consolidagdo das demonstracdes
Contabeis (exclusivo para Contador do érgéo).

CONFCONT

Registra a Conformidade Contébil, Somente o Contador ou Técnico de
Contabilidade podera possuir este perfil.

EXECUTOR

Para incluir documentos (ex: Nota de Empenho, Nota de Langamento. Para
registrar a Conformidade de Registro de Gestéo, antigas Conformidades Diaria
e Documental. E especifico do Conformador de Registro de Gestao. Utilizada
para assegurar que todos os atos e fatos foram correta e oportunamente
registrados no SIAFI e garantir as informagdes geradas no sistema. Utilizada
para certificar a existéncia de documento habil, que comprove as operacdes
relativas aos atos e fatos de gestao praticados, e retrate a transagéo efetuada.

CONFDOC

A fim de se evitar contratempos, recomenda-se que a Unidade Gestora - UG
tenha 2 (dois) usuarios habilitados a registrar a Conformidade dos Registros
de Gestéo (Perfil CONFDOC). Os 2 (dois) usuarios com o perfi CONFDOC
nao poderao ter o perfil EXECUTOR.

O Conformador de Registro de Gestdo ndo pode exercer atividades nas areas
orcamentaria, financeira ou patrimonial da UG, visando a atender o principio da
segregacgao de fungdo. Os usuérios com o perfil CONFDOC nao poderao ter o
perfil EXECUTOR.

CONFUG

Consulta os registros realizados pelo responsavel pela conformidade de gestéo.

ORCAMENTO

Para integrar as agbes realizadas pelo Modulo Orgamentario com o SIAFI
(Obs.: estas transagdes ja sdo automaticas desde 2006, ndo havendo,
obrigatoriedade deste perfil para o usuario dentro do SIAFI — bastando que ele
esteja autorizado no Sistema Orgamentario).

CONFLUXO

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
Bancéria - OB, Guia da Previdéncia Social - GPS e Documento de
Arrecadacdo de Receitas Federais - DARF). O perfil PAGAMENTO s6 podera
ser concedido aos usuarios que trabalhem no Setor Financeiro.

CONFOP

Registrar a conformidade de operadores da UG. O procedimento de
conformidade visa a autorizar a permanéncia dos usuarios cadastrados a
permanecerem utilizando o SIAFI. Somente dois operadores por UG (titular
e substituto). E necessario ser realizada a conformidade de operadores pelo
MeNos Uuma vez por més.

PROTOCOLO

Registrar qualquer documento que tenha dado entrada na UG, mas que ainda
ndo tenha sido atestado/conferido, ou que a despesa ndo tenha sido
empenhada. Para os setores de almoxarifado, de compras, de contratos e da
Fiscalizagdo Administrativa. Exceto para o Setor Financeiro.

COMUNICA

Envia, recebe e consulta mensagens do subsistema COMUNICA. Todo
operador cadastrado no SIAFI pode receber o perfil “COMUNICA”, a fim
possibilitar 0 envio e a consulta de mensagens entre UGS executoras.

MUDAUG

Para acessar a UG Secundaria, e posterior retorno a UG Primaria. O
Conformador de Registro de Gestdo necessita também dessa habilitagcio para
registrar a conformidade nesta Gestao.

TESCONGER

Para acessar o Tesouro Gerencial

PROGORCUG

Perfil criado com o objetivo de atender usuarios de programagao orgamentaria.
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PROGORCIND

Perfil criado para atender usudrios da programagao orgamentaria.

PROGORCDEP

Perfil criado para atender usudrios da programagao orgamentaria.

PROGORCCOF

Perfil criado para atender usuérios da programagao orgamentaria.

GERENCIAL

Perfil criado para atender consultas gerenciais no sistema.

SCDP (Sistema de Concessao de Diarias e Passagens)

Nivel de acesso: Sempre sera o n°1

PERFIL

0 QUE FAZ

Administrador
de Reembolso

Perfil que solicita @ agéncia de viagem o crédito dos valores relativos aos
bilhetes de passagens nado utilizados. Confere os valores disponibilizados e
rejeitados por ela, acata ou ndo, total ou parcialmente, a proposta de reembolso
enviada pela agéncia de viagem e registra aqueles efetivamente recebidos,
confirmados por meio de carta de crédito. Sugerimos, para a ocupagao desse
perfil, o responsavel por conferir as faturas ou por aceitar ou recusar as
passagens solicitadas ou por fiscalizar o contrato, deciséo que é de cada
instituicao.

Assessor
Proponente/
Assessor
Autoridade
Superior/
Assessor
Ordenador de
Despesas

Responséavel pela analise prévia das solicitagdes de viagem, em sua area de
atuacdo, manifestando concordancia ou discordancia. Observagao: E opcional
para os aprovadores a indicagcdo de pessoas com perfil de assessor. Esta
pessoa indicada pode assessorar ao mesmo tempo, todas as autoridades.

Auditor

Responsavel pelo processo de auditoria (perfil exclusivo para CGU), Secretaria
de Controle Interno do TCU.

Autoridade
Superior

E o responsavel pela aprovacdo das viagens urgentes, com pedido de
passagem aérea, cuja data da solicitagdo seja inferior a dez dias do inicio da
viagem (Portaria n° 505/2009, Art. 1°, Inciso | - MP). E responsavel também
pela autorizagdo de nova viagem sem prestagcdo de contas da anteriormente
realizada (Portaria n° 505/2009, Art. 4°, § 2° - MP). Decreto 7.689/2012, prazo
superior a dez dias continuos, mais de 10 pessoas para 0 mesmo evento, mais
de 40 diarias intercaladas no ano.

Consultor de
Viagem
Internacional

E o responsavel por verificar se 0 enquadramento legal da viagem internacional
esta de acordo com a missé&o.

Coordenador
Financeiro

E o responsavel por cadastrar, no SCDP, os empenhos de diarias e passagens
emitidos no SIAFI e efetuar o pagamento das diarias. Deve estar cadastrado e
autorizado a emitir ordem bancaria no SIAFI.

Coordenador
Orgamentario
Superior

E o responsavel por controlar o orgamento disponibilizado para o érgdo e
distribuir o recurso por UGR - Unidade Gestora Responsavel.

Coordenador
Orgamentario
Setorial

E o responsavel por distribuir o recurso por UGR Unidade Gestora Responsavel
de acordo com a configuragdo orgamentaria por Natureza de Despesa ou por
Empenho.

Corregedor/Audi
tor

Responsavel pela analise dos dados das solicitagdes e pelo fornecimento de
relatorios gerenciais para a Administragdo do Orgdo. Esse perfil é atribuido

DCF/ PROAD/ IFMT | UGE/ Gestdo: 158144/ 26414
CNPJ: 10.784.782/0001-50 | Telefone: (65) 3616-4129

Avenida Senador Filinto Muller; N° 953; Bairro Duque De Caxias; CEP: 78.043-400. Cuiaba-MT

Orientagdo Técnica 02-2015/DCF/PROAD/IFMT - Pagina 8 de 11




SERVICO PUBLICO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANGAS

também aos auditores internos.

Emissor de E responsavel por gerar o boletim de servigo internamente dos afastamentos
Boletim dos servidores.
Gestor Central | Servidores da equipe da SLTI/MP responsavel pelo gerenciamento do SCDP.
E o responsavel por acompanhar os procedimentos necessarios & implantagao
e operagdo do SCDP, bem como pela interacdo com a Gestdo Central. Esse
Agente Publico devera sempre orientar os demais Agentes e servidores do
G . Orgdo no processo de concessdo de dirias e passagens, na aplicacdo da
estor Setorial & ) . ~ (s )
legislagdo pertinente e na boa articulagdo entre os usuarios envolvidos.
Compete-lhe, ainda, a disseminagéo das informagdes e capacitagdo de todos
0s usuarios, no ambito do Orgo, incluindo os Orgaos Vinculados (Autarquias e
Fundagoes).
Ministro/Dirigent | E responsavel pela autorizagio das viagens internacionais (Decreto N°
e 1387/1995).
Ordenador de E o responsavel pela autorizagdo da despesa relativa a diarias e passagens,
Despesas podendo fazer a alteragao do projeto/atividade e do empenho.
E o responsavel pela avaliagdo da indicagdo do proposto e pertinéncia da
Proponente missdo, efetuando a autorizacdo administrativa. E ainda o responsavel pela

aprovacgao da prestagdo de contas (Decreto n°5992/2006, Art. 5°, § 1°).

Solicitante de
Viagem

Responsavel pelo cadastramento da solicitagdo, alteragdo, cancelamento,
antecipacao/prorrogacdo/complementagédo, e pela prestacdo de contas da
viagem.

Solicitante de

E o servidor formalmente designado, no 4mbito de cada unidade, de acordo
com o disposto no regulamento de cada 6rgao e entidade, responsavel pela
verificagdo da cotacdo de pregos das agéncias contratadas, comparando-0s

Passagem com os praticados no mercado, pela indicagdo da reserva e pela solicitagéo e a
autorizagdo para a emissao de bilhetes de passagens (Portaria n° 505/2009 —
MP).
L Usuario com acesso ao sistema de extracdo de informacdo do SCDP. Somente
Usuario DW

podera ser indicado o usuario com perfil de Gestor Setorial do SCDP.

SIAFI GERENCIAL / TESOURO GERENCIAL

Nivel de acesso: Sempre sera o n°1

PERFIL

O QUE FAZ

CONSULTAS

Consultas Gerenciais

6. Quanto a Reativacao de Usuario

A Reativagado de senha devera ocorrer em situagao eventual, visto que o usuario é o
responsavel pela administragdo da senha, e deve evitar a perda, revogagao, bloqueio,
inibigao ou suspensao de sua senha.

O usuario pode incorrer nas seguintes situagdes conforme o caso:

Revogado: 3 tentativas consecutivas de acesso no Web Browser (HOD) com

senha incorreta.
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[l.  Bloqueado: 3 tentativas consecutivas de acesso com senha incorreta.

lIl.  Inativo: Usuario excluido do sistema, pois permaneceu mais de 35 (trinta e cinco)
dias sem trocar a senha.

IV. Inibido: Usuario ha mais de 90 (noventa) dias sem acessar o Sistema.

V. Suspenso: Usuério excluido do Sistema através do Registro de Conformidade de
Operadores (Unidade Gestora).

Todo usuario devera estar alerta para nao perder o prazo de troca das senhas REDE e
SIAFI. Os sistemas solicitardo troca de senha a cada 30 (trinta) dias. Existe, ainda, um prazo de
tolerancia de 5 (cinco) dias, ou seja, apds 35 (trinta e cinco) dias o usuario ficara na condi¢do de
INATIVO.

Para REATIVAGAO da senha o usuario devera encaminhar formulario (ANEXO UNICO
dessa orientagao técnica), com todos os campos devidamente preenchidos, para o Departamento
de Contabilidade e Finangas no e-mail senhas.dcf@ifmt.edu.br. O assunto do e-mail devera ser
“‘Reativacao de Usuario”.

N&o seréo consideramos formularios com campos ndo preenchidos.

O usuério entdo reativado recebera um conjunto de 4 algarismos, precedidos da palavra
"NOVA", para entrada no sistema. Ex..: NOVA2222. No primeiro acesso apds a reativagdo o
sistema solicitara que essa senha seja alterada.

Sé&o requisitos para alterar uma senha:

» Nao ter menos de 06 (seis) ou mais de 12 (doze) caracteres alfanuméricos;
» N&o ser constituida somente por caracteres numéricos;

» Nao comecar com a palavra “NOVA”,

» Nao ser igual as trés ultimas senhas.

7. Quanto ao uso dos sistemas

Como Operador dos sistemas da Rede Serpro, o usuério respondera integralmente pelo
uso do Sistema sob sua senha e obrigar-se-a a:

| Nao revelar, fora do ambito profissional, fato ou informag&o de qualquer natureza
de que tenha conhecimento por forca de suas atribuigdes, salvo em decorréncia de
decisdo competente na esfera legal ou judicial, bem como de autoridade superior;

[l Manter absoluta cautela quando da exibicdo de dados em tela ou impressora, ou
ainda na gravag@o em meios eletronicos, a fim de que deles ndo venham tomar ciéncia
pessoas ndo autorizadas;

lIl.  N&o se ausentar do terminal sem encerrar a sessao de uso do sistema, garantindo
assim a impossibilidade de uso indevido por pessoas nao autorizadas;

[V.  Acompanhar a impressao e recolher as listagens cuja emisséo tenha solicitado;
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V. Responder, em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes das
acdes ou omissdes de sua parte que possam por em risco ou comprometer a
exclusividade de conhecimento de sua senha, ou das transagdes em que esteja habilitado.

8. Quanto a Exclusao de usuario

A exclusdo de um usuario dos sistemas deve ser solicitada toda vez que o usuario ndo
fizer parte do quadro de pessoal do IFMT, ter sido removido para outro Campus ou quando deixar
de desempenhar a fungéo que exigia sua inclusdo em determinado sistema.

A EXCLUSAO ser4 feita mediante envio do formulario, (ANEXO UNICO dessa orientagdo
técnica) pelo Superior Imediato do usuério a ser excluido. O formulario devera ser devidamente
preenchido para o Departamento de Contabilidade e Finangas no e-mail senhas.dcf@ifmt.edu.br.
O assunto do e-mail devera ser “Exclusao de Usuario”.

N&o serdo consideramos formularios com campos nao preenchidos.

Cuiaba/MT, 22 de abril de 2015.

(Wi

PAMELLA ELIS BANDEIRA
Administradora no Departamento de Contabilidade e Finangas
CRA-MT 06729

0

TULIO MARCEL R DE V FIGUEIREDO
Chefe de Departamento de Contabilidade e Finangas
Portaria n° 1.203 D.0.U. 14/09/2012
CRC-MT 12489-0
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FORMULARIO PARA CADASTRO/ HABILITAGAO DE USUARIO NOS SISTEMAS
OPERADOS PELO IFMT

SISTEMA SOLICITAGAO

[ ] SIAFI Operacional [ | SIASG Produgao [ ] Incluséo de usuério
[ | SIAFIGerencialWeb | | SIASG Treinamento [ ] Atteragéo de perfi
[ ] SIAFIEducacional [ ] SIASG-Net [ ] Exclusdo de usuério
[ ] SIAFITesouro Gerencial | | SICAF [ ] Reativagio

[ ] scop
IDENTIFICAGAO DO USUARIO

1- Nome completo 2- CPF

3- Cargol/fungao 4 -Telefone

() -
5- Nome da Unidade Gestora 6- Codigo da Unidade Gestora

Instituto Federal de Mato Grosso -

7- E-mail institucional 8- Nivel de acesso solicitado
(Conforme Item 5.1 da Orientagédo Técnica 02/2015)

@ ifmt.edu.br

9- Perfis solicitados
(Conforme Item 5.2 da Orientagédo Técnica 02/2015)

10- Termo de Responsabilidade
1 - Declaro estar ciente das disposigbes referentes a seguranga, quanto ao uso do Sistema
comprometendo-me a:

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

Nao revelar, fora do ambito profissional, e a qualquer tempo, mesmo estando desligado da
Instituicdo, fato ou informagao de qualquer natureza de que tenha conhecimento, por for¢ca de
minhas atribuicées, salvo em decorréncia de decisdo competente na esfera legal ou judicial, bem
como de autoridade superior;
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Manter absoluta cautela quando da exibicdo de dados em tela ou impressora, ou, ainda, na
gravagao em meios eletrénicos, a fim de evitar que deles venham tomar conhecimento pessoas
nao autorizadas;

Nao 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, 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 insténcias devidas, pelas consequéncias decorrentes das acgbes ou
omissdes de minha parte, que possam por em risco ou comprometer a exclusividade de
conhecimento de minha senha ou das transagdes em que esteja habilitado.

2 - Declaro, ainda, ter ciéncia de que a ndo observancia do contido no item anterior sujeitar-me-a
as penalidades legais, em ambitos administrativo, civil e penal.

O usuario se compromete a fazer bom uso do sistema e, sob hipétese alguma, divulgar sua senha para
terceiros. O mau uso do sistema ou divulgagéo da senha sujeitara o usuario as penalidades legais.

11- Assinatura e Carimbo do Usuario (nao é obrigatdria para exclusdes de usuarios)

() Li e estou de acordo com o Termo de Responsabilidade acima.

Cuiaba/MT, I I

AUTORIZAGAO PARA CREDENCIAMENTO - DAP/PROAD

Nao necessario em caso de presencial.

12- Nome do superior imediato do usuario 14~ Assinatura e Carimbo do superior imediato

Cuiaba/MT, I I

13- Cargolfungao do superior imediato do usuario

PARA USO DO CADASTRADOR - DCF/PROAD/ REITORIA/ IFMT

() Atroca de senha ocorreu de forma presencial, ndo exigindo a autorizagdo do superior imediato

Cuiaba/MT / /

Carimbo Assinatura do Cadastrador
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