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MANUAL DE ORIENTAGAO PARA CADASTRAMENTO E HABILITAGAO DE USUARIO NO
SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRAGCAO DE SERVICOS GERAIS - SIASG

1. FINALIDADE

O Manual de Orientagao para Cadastramento e Habilitacdo de Usuario no SIASG tem por finalidade
oferecer aos 6rgaos e entidades interessados em cadastrar e habilitar servidores para utilizarem o
Sistema, a orientagdo basica para obter os acessos desejados, possibilitando que os
cadastramentos e as habilitagbes ocorram dentro das normas legais vigentes, de forma eficaz.

2. ASPECTOS GERAIS

2.1.CONCEITOS E DEFINIGOES
Para efeito deste Manual, utilizam-se os seguintes conceitos e definigdes:

CADASTRADOR GERAL - O Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao (MP), 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 6rgao ou entidade
solicitante, indicado por autoridade competente, para desempenhar as atividades inerentes ao
cadastrador geral, no d&mbito da unidade gestora a qual pertence.

CADASTRAMENTO - E o procedimento pelo qual o usuario 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 opgéo "habilita usuario" e define os
modulos que o usuario utilizara; € a etapa que permite ao usuario a utilizacdo dos moddulos
desejados.

HOD - "Host On Demand" - Software que permite a conexao a rede SERPRO (Servi¢co Federal de
Processamento de Dados) do Ministério da Fazenda, via Internet. O acesso ao HOD ¢ feito pelo
endereco https://acesso.serpro.gov.br. Clicar em ACESSO HOD 7.0 e seguir as instrugdes de
instalacao.

NIVEL DE ACESSO - Esta funcionalidade define a abrangéncia das consultas do usuario ao
Sistema, ou seja, cada usuario tera acesso as consultas, de acordo com o estabelecido pela sua
Unidade.

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

NIVEL USUARIO DO SIASG NIiVEIS DE ACESSO
1 UASG Acessa dados da unidade na qual esta cadastrado
2 Orgéo Acessa dados préprios e das UASG vinculadas ao Orgao.
3 Orgao Superior (Ministério) |Acessa dados proprios e de todas as UASG vinculadas
diretamente ao Orgdo ou, daquelas vinculadas aos
Orgaos subordinados a este.




PERFIL - E o tipo de utilizagdo dos médulos do SIASG que o usuario faz, considerando o tipo
de atividade que exerce, em um contexto determinado pelo Sistema.

PERFIL DESCRIGAO

CON-GERAL Perfil com todas as consultas do sistema

CADASTRO Para servidor que atua na area de cadastramento de fornecedor
pessoa fisica e juridica

COMPRAS Para servidor que atua na area de compras

CONVENIO Para servidor que atua na area de convénios

CONTRATO Para servidor que atua na area de contratos

FISCAL Para servidor que atua na como responsavel pelo acompanhamento
da execucdo de contrato

FINANCEIRO Para servidor que atua na area financeira para geragao de
empenho, apropriacéo de contrato e de nota fiscal

HOMOLOGADOR * Para uso exclusivo do ordenador de despesas da unidade

PREGOEIRO* Para servidor que atua na execugéao e adjudicagédo de pregao ou na
equipe de apoio de pregao

RESP-ORGAO Para servidores responsaveis pela atualizagao de dados cadastrais
do 6rgao tais como Enderecgo, conformidade de usuarios e rol de
responsaveis

RESP- UASG Para servidores responsaveis pela atualizagao de dados cadastrais
da UASG tais como Endereco, conformidade de usuarios e rol de
responsaveis

NAOINTSISG Perfil exclusivo para usudrios de entidades NAO-SISG

* Observacgao: é extremamente importante que o Cadastrador assegure-se que nenhum usuario sob
sua responsabilidade possua esses dois perfis simultaneamente(HOMOLOGADOR E PREGOEIRO).
Para habilitar um usuario com um desses dois perfis € necessario exigir a portaria de nomeagao do
homologador/ordenador de despesa ou de pregoeiro/equipe de apoio.

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 solicitagdo, permitirda acessar o Sistema com o fim
unico e especifico de criar uma nova senha, e, somente apds esse procedimento, o operador estara
habilitado a executar as transacdes autorizadas.

UASG — Numero composto de 6 digitos que identifica a Unidade Administrativa de Servigcos 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 o6rgdao ou na entidade solicitante do cadastramento, sob a
responsabilidade do chefe da unidade a qual esta lotado, ou do ordenador de despesa; o usuario
sera cadastrado junto ao SIASG, perante o envio do formulario "Cadastro para Acesso ao SIASG"
(ANEXO 1I).

2.2. ADMINISTRAGAO DO SISTEMA - A administracdo do SIASG ¢ centralizada no
DLSG/SLTI/MP, na condigdo de cadastrador geral de usuarios. Além disso, o sistema conta com
cadastradores parciais nos diversos 6rgaos e entidades.
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2.3. SEGURANCA
Os mecanismos de seguranga do Sistema séo:
- Controle de senha
- Interrupgao da sesséao, decorridos 5 minutos de nao utilizagdo do Sistema.
- Inativacao da senha de acesso, transcorridos 30 dias sem a sua utilizagao.
- Blogueio automatico da senha, ao digitar a senha errada por 3 vezes consecutivas.

2.4. TERMO DE RESPONSABILIDADE

O Termo de Responsabilidade, define os compromissos do usuario do SIASG perante o Sistema. O
usuario, ao solicitar sua habilitagdo no SIASG, devera ter total ciéncia das disposi¢gdes contidas no.
Termo de Responsabilidade, e a infringéncia a qualquer dos itens sujeita-o as penalidades legais,
em ambito administrativo, civil e penal.

O acesso nao autorizado ou ndo motivado por necessidade de servigo, a disponibilidade voluntaria
ou acidental da senha de acesso ou de informagdes e a quebra de sigilo constituem infragdes ou
ilicitos que, também, sujeitam o usuario as mesmas responsabilidades. O chefe da Unidade, ou
Ordenador de Despesas, responsavel pelo usuario, também devera ter ciéncia e cumprir o disposto
no Termo de Responsabilidade.

A integra do Termo de Responsabilidade encontra-se no ANEXO I.

2.5. FORMULARIO "CADASTRO PARA ACESSO AO SIASG"

O formulario "Cadastro/Habilitacdo para Acesso ao SIASG", constante do Anexo Il, € o ponto de
partida para o cadastramento do usuario e devera ser preenchido com todo o rigor, pois as
informagdes ali registradas nortearao o atendimento, permitindo a agilidade e a confiabilidade do
Sistema.

O preenchimento deste formulario € de inteira responsabilidade dos informantes e devera ser
assinado pelo usuario, bem como pelo chefe da unidade ou ordenador de despesas.

2.6. RECOMENDAGOES

- Proteja sempre a sua senha. Quando encerrar as operagoes, tenha o cuidado de sair do Sistema.

- Antes de proceder qualquer alteracado, o cadastrador devera conferir todos os dados encaminhados
pelos usuarios do SIASG.

- Ao se comunicar com o cadastrador - geral ou parcial - o usuario devera ter sempre a mao o seu
CPF, para agilizar o atendimento.

- O proprio usuario podera fazer a troca de sua senha, caso considere conveniente, por motivo de
segurancga; neste caso, devera estar ativo no sistema SENHA REDE.

- O acesso ao HOD somente podera ser feito apds o cadastramento da senha pelo usuario.

2.7. ENDERECOS E TELEFONES

- Endereco: Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestéao

- Departamento de Logistica e Servigos Gerais - (A/C: Setor de Senhas)

- Esplanada dos Ministérios, Bloco "C", 3° andar, Sala 338 - 70 046-900 — Brasilia - DF.
- Telefones dos Cadastradores Gerais (DLSG/MP): (61) 3313-1427 / 1430/ 1431

- Fax: (61) 3223-5661 / 3322-5705 - (A/C: Setor de Senhas)

- Comunidade SIASG: 0800 978-2329

3. ORIENTAGOES AOS USUARIOS E AOS CADASTRADORES DO SIASG

3.1. CADASTRAMENTO

O cadastramento por parte do usuario sera feito mediante o envio, ao DLSG ou ao Cadastrador
Parcial, do formulario "Cadastro para Acesso ao SIASG", constante do ANEXO Il A partir disso, os
procedimentos para cadastramento sdo os descritos abaixo.



3.1.1. INCLUIR USUARIO NO SENHA REDE

O primeiro passo do cadastramento consiste em incluir o usuario no sistema Senha Rede. O Senha
Rede é o sistema de seguranga, responsavel pelo acesso e navegacéo dos diversos sistemas do
Governo Federal. Caso o usuario ja possua acesso a outro sistema (SIAFI, SIAPE etc), essa senha
que o usuario recebeu desses sistemas significa que ele ja é cadastrado no Senha Rede, entdo esse
passo é desnecessario.

E importante ressaltar que, preferencialmente, o usuario devera ser cadastrado no Senha Rede pelo
cadastrador do seu 6rgao. Isso porque, quem faz a primeira inclusdo no Senha Rede é quem
podera, em um momento posterior, trocar, desbloquear ou reativar a senha desse usuario. Sendo
esse cadastrador um servidor do mesmo 6rgao do usuario, todas as demandas referentes a senha
serao atendidas de maneira mais rapida e segura.

J, SOF - EXTRAI Personal Client : =] x|

Arquivo  Editar Wisualizar  Ferramentas  Sess3o  Opedes  Ajuda

D@ & & |e@ffw 3] ] kil o|w| 2|m[al| x|

_ SEHHA-REDE { SISTEMA DE COMTROLE DE ACESSD )
HODD : BSBE3 USUARIO : ROWALDO

POSICIONE O CURSOR HA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <EMTER)>

ADHMSG - ADMINISTRA WEMSAGEMS
ADMSTS - ADHIMISTRA SISTEMAS
ADMUSU - ADMINISTRA USUARIO

RECINF - RECUPERA INFORMACOES

Essa ¢ a tela inicial para o Cadastrador. Todas as transacdes a seguir explicadas partem
do médulo ADMINISTRA USUARIO.

Posicionar o cursor ao lado da transacado ADMUSU e teclar ENTER

COMANDD. .. ...
PF1 - DUYIDAS PF8 - AVANCA MENU PF7 - VOLTA MEHU PF3 - PARS TERMIHAR

el | s
[Conectado para o host 10,209.202.20 | [ [ 1331
i niciar i O] cCaix,. .| HC,.. || B8 soF ... &Jcom.. | @OS | ®pac. .. | @NDV...' |(B§W@ﬁa 13:31




L, SOF - EXTRA! Personal Client =15 =]

Arquivo  Editar  Wisualizar Ferramentas Sessd3o  Opedes  Ajuda

D=6 @ x| 3] ® milh| el 52|m@|as| x| |

SEHHA-REDE - ADMUSU { ADMINISTRA USUARIO )
HODO : BSBO3 USUARIO : ROWALDO

POSICIONE 0 CURSOR HA OPCAD DESEJADA E PRESSIOHE <EMTER>

ATZPERF - ATUALIZA PERFIL DE GRUPO
—> ATZUSU - ATUALIZA USUARIO

HABCAD - HABILITA CADASTRADOR

HABUSU - HABILITA USUARIO

¥INUSU - VINCULA USUARIO

Posicionar o cursor ao lado da transa¢do ATZUSU e teclar ENTER

COMAHDO. . . ...
PF1 - DU¥IDAS PFB - AVAHCA MEHU PF7 - ¥OLTA MENU PF3 - PARA TERMIHAR

e | Ea .1 Ag/s11
|Conectado para o host 10,209, 202,20 [ [ [raea 13:31
ﬂlnlclarl“ B & |J [B]caix.. | i II ], 50F . .. &]com.. I @OS I Doc...I @Nov...l |(ﬂfw@§a 13:31




J, SOF - EXTRAI Personal Client - =] x|

Arquivo  Editar Wisualizar  Ferramentas  Sess3o  Opedes  Ajuda

D@ & & |o|effw 3] 3 kil o|w 2|m[al| v

___ SEMHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU ( ATUALIZA USUARID )
HODD : BSBO3 USUARIO : ROMALDO

POSICIONE O CURSOR HA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <EMTER>

ALTUSU - 7 ALTERA USUARIO

EXCUSU - > EXCLUI USUARIOS FISICAMENTE
—p [HCUSU - » INCLUI USUARIO

IHRUSU - 7 INATIVA/REATIVA USUARIO

LIBUSUBLOQ - > LIBERA USUARIOD BLOQUEADO

LIBUSUCON - > LIBERA USUARIO DO CONWTEXTO

TROCSEN - » TROCA SEMHA DO USUARIO

Posicionar o cursor ao lado da transagcao INCUSU e teclar ENTER

COMAHDD. . . ...
PF1 - DU¥IDAS PF8 - AVANCA MEHU PF7 - VOLTA MEMU PF3 - PAR& TERMIHAR

el Y H | a3/11
[Conectado para o host 10,209.202.20 | [ [ 1332
i niciar i O] caix...| 3C.. ESDF @Cum | @OS | @Duc...l @NDV...' |(B§W@ﬁa 1332




3.1.2. HABILITAR PERFIL PARA O USUARIO
O passo seguinte do cadastramento consiste em habilitar o usuario no SIASG nos perfis solicitados.

Zl, SOF - EXTRA! Personal Client =15 =]

Arguivo  Editar  Wisualizar FEerramentas Sessdo  Opeodes  Ajuda

O @] @] &[5 [00 (3] e il va| _o|m| o2|m|s| K2] |

SENHA-REDE - ADMUSU { ADMINISTRA USUARIO )
NODO : BSBG3 USUARIO : ROWALDO

POSICIONE 0 CURSOR HA OPCAD DESEJADA E PRESSIOME <EMTER>

ATZPERF - ATUALIZA PERFIL DE GRUPD

ATZUSU - ATUALIZA USUARID

HABCAD - HABILITA CADASTRADOR
—» HABUSU - HABILITA USUARID

YINUSU

YIHCULA USUARIO

Posicionar o cursor ao lado da transacdo HABUSU e teclar ENTER

COMAHDO. .. ...
PF1 - DUY¥IDAS PF8 - aVAHCA HEHU PF7 - ¥OLTA HEHU PF3 - PARA TERMIHAR

e | i | B/ 11
[Conectada para o host 10,209,202, 20 [ [ 13:33
alnlclar”J hﬁ ) & |J o] Caix.. .| S II SOF .. @Com I @OS I @Doc...l @Nov...l |<Bfw@§a 15333

L, SOF - EXTRAI Personal Client — =] x|

Arquivo  Editar  Wisualizar Ferramentas Sessd3o  Opedes  Ajuda

D& & » |mo[e o 3] ®| Sl _e|w| 22|m|at| k2] |

SEHHA-REDE - ADMUSU. HABUSU { HABILITA USUARIOD )
HODO : BSBGA3 USUARIO : ROWALDO

POSICIONE 0 CURSOR HA OPCAD DESEJADA E PRESSIOME <EMTER>

EXCUSUSIS - > EXCLUI USUARIO DO SISTEMA
EXCUSU¥SIS - > EXCLUI USUARIO YARIOS SISTEMAS
—p HABUSUSIS - > HABILITA USUARID EM SISTEMA
HABUSUYSIS - > HAB USUARID EM VARIOS SISTEMAS
IALCOD - > INCLUI/ALTERA CODIGD PESSDAL
IALPAHUSU - > IHC/ZALT PaRaM aDIC HABIL USU
LIBREVYUSU - > LIBERA REVOGACAO DO USUARIO

Posicionar o cursor ao lado da transag¢do HABUSUSIS e teclar ENTER

COMAHDO. .. ...
PF1 - DU¥IDAS PF8 - AVAHCA HEHU PF7 - ¥OLTA HEHU PF3 - PARA TERMIHAR

Hell o0l 1 Ba8/11
|Conectada para o host 10,209,202, 20 [ [ [raum 13:33
*Inlclarl“ m ) & |J "" Caix.. | i II SEIF @Com I .OS I Doc...I Nov...l |(Béw@§¢ 13:33
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i SOF - EXTRA! Personal Client

=121 =]
Arquivo  Editar  Misualizar  Eerramentas  SessSo  Opedes  Ajuda

DI=|E| & &5 (3] 2] &6 o|w| o2|m=|ss] x|

SEHHA-REDE - ADMUSU, HABUSU, HABUSUSIS ( HABILITA USUARID EM SISTEMA )
BASE: BSBO3 DATA: B3/83/2006 HORA: 13:33:46 USUARIO : ROMALDO

SA SA
SIGLA DO SISTEMA .. SIASG BASE DO SISTEMA ... BSBO3
CODIGO DO USUARID .

)
Inserir CPF

Preencher os campos conforme o exemplo. Caso a habilitacdo seja no ambiente
de treinamento, preencher SIGLA DO SISTEMA como TREINO-SIASG.

PF3=SAIDA
T | 0. 1 06722
|Comectada para o host 10.209.202.20 [ UM 13:35
ﬂlnlnarl“ = B & |J o Caix, | I, II &l SOF ... & Com.. | @OS | Doc...l @Nov...l |<Bfw@é) 13:35
i, SOF - EXTRAI Personal Client - =] x|
Arguivo  Edikar  Wisualizar Ferramentas Sessdo  Opedes  Ajuda

D || & &5 @[ (3] %] it o= 22|m=|ef] k2

SEHHA-REDE - ADMUSU,. HABUSU, HABUSUSIS ( HABILITA USUARID EM SISTEMA )
BASE: BSBGA3 DATA: B3/03/2006 HORA: 13:44:57 USUARIO : ROWALDO

SIGLA DO SISTEMA .. SIASG BASE DO SISTEMA ... BSB&3
CODIGO DO USUARIO ——— o

ORGAD DO USUARIO .. 02000 MINISTERIO DO PLAMEJAMENTD E ORCAMENTD

RESP-0ORGAO ( ) RESP-UASG ( ) SEHHA SOS ( )
SIASGHEB ( ) SICAFHEBR ( ) SICOH { )]
SICONY ( ) SIDEC ( ) SIDECPP { )]
SUSTEHTADO ( )

Permite incluir UASG e nivel de acesso para o usuério. E possivel colocar
os parametros posteriormente por meio da transacao IALPAHUSU
PERFIL DO USUARIO IHCLUIDOD S

DESEJ4 IHCLUIR PARAMETROS ADICIONAIS (S/H) S
PF3=5aIDA  PF8=AVAHCA

Hell g i i 23447
[Conectado para o host 10,209,202.20 [ [Car (MM 1345
mlnlclarl“ m ) & |J (N Caix. | i II SEIF @Com I @OS I Doc...I @Nov...l |(Bfw@%a 15:45
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J, SOF - EXTRA! Personal Client - =] x|
Arguivo  Editar  Wisualizar  Eerramentas  Sessdo  Opodes  Ajuda

D@ & & |o|effw 3] 3 kil o|w 2|m[al| v

___ SENHA-REDE - ADMUSU, HABUSU, HABUSUSIS { HABILITA USUARID EM SISTEMA )

HODO : BSBO3 USUARIO : RONALDO

SIGLA DO SISTEMA ......... SIASG

HODD DE BASE ............. B5BA3

CODIGD DD USUARID. ........ Codigo da UASG

A

UNIDADE GESTORA : 200999

HIVEL DE ACESSD : 1

RECEBE COMUNICA 2 S (5 - SIM, N - HAD)

Opcao para recebimento de mensagens pelo SIASG

Hell i el .1 18721
[Conectado para o host 10,209.202.20 | [Cap um 1346
i niciar i O] caix...| 3C.. ESDF @Cum | @OS | @Duc...l @NDV...' |(B§W@ﬁa 1346
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Ao acessar o sistema pela primeira vez, o usuario deve preencher cada campo como segue:

- CODIGO: informe o nimero de seu CPF (sua identificagdo);

- SENHA: informe a senha que lhe foi atribuida, utilizando a palavra "NOVA" sempre em caixa alta.

- NOVA SENHA: crie a sua nova senha, que sera aquela valida a partir de entdo, e devera ser de
seu exclusivo conhecimento.

Observe que a nova senha devera:

- Nao ter menos de 06 (seis) ou mais de 12 (doze) caracteres alfanumeéricos;

- Nao ser constituida somente por caracteres numéricos;

- Nao comegar com a palavra "NOVA"; nem com o0 seu home ou 0 sobrenome.

- SISTEMA: SIASG

3.2 PROBLEMAS DE ACESSO

Os seguintes casos abaixo podem ocorrer devido ao funcionamento do sistema. Em todos os casos,
0 usuario deve entrar em contato com seu cadastrador informando o CPF. O cadastrador, por sua
vez, deve proceder conforme descrito abaixo.

iJ, SOF - EXTRAI Personal Client - 5] x|

Arquivo  Editar  Wisualizar  Ferramentas  Sessdo  Opodes  Ajuda

D@ & & [m=|effw 3] | &[] _o|w| a2|m|al| W

___ SEHHA-REDE - ADMUSU ( ADMINMISTRA USUARIO )
HODD : BSB@3 USUARIO : ROWALDO

POSICIONE O CURSOR H& OPCAD DESEJADA E PRESSIONE <EHTER>

4TZPERF - ATUALIZA PERFIL DE GRUPO
—> ATZUSU - ATUALIZA USUARID

HABCAD - HABILITA CADASTRADOR

HABUSU - HABILITA USUARIO

YIHUSU - VINCULA USUARIO

As transag¢des para DESBLOQUEIO, TROCA ¢ REATIVACAO de senha, partem do
moédulo ATUALIZA USUARIO.

Posicionar o cursor ao lado da transacao ATZUSU e teclar ENTER

COMANHDD. . . ...
PF1 - DU¥IDAS PF8 - AVANCA MEMU PF7 - VOLTA MEHU PF3 - PARA TERMIHAR

el i @e. 1 Bas11
[Canectada para o host 10.209.202.20 | | [ o 1331
iﬂlniciarl J m &8 |J o Caie, | s ”gﬁnF @Cnm...l @OS | @Dnc...l @Nov...l |<BEW@;§!; 13:31

3.2.1. DESBLOQUEIO DE SENHA
Caso o usuario tente, por 3 (irés) vezes consecutivas, acessar o SIASG, com senha incorreta, o
sistema de seguranga bloqueara o acesso.
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J, SOF - EXTRAI Personal Client =] x|

Arquivo  Editar Wisualizar  Ferramentas  Sess30 Opedes  Ajuds

D[ |E| & 4 [5|e(fn 3] 2 @t o|#| 2|m]s| K|

_ SEHHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU ( ATUALIZA USUARIO )
HODD : BSB@3 USUARIO : ROWALDO

POSICIONE O CURSOR HA OPCAD DESEJADA E PRESSIONE <EMTER>

ALTUSU - 7 ALTERA USUARIO

EXCUSU > EXCLUT USUARIOS FISICAMEWTE

INCUSU > INCLUT USUARIO

IHRUSU > INATIVA/REATIVA USUARIOD
—> LIBUSUBLOQ - > LIBERA USUARID BLOQUEADD

LIBUSUCOH > LIBERA USUARIO DO CONTEXTO

TROCSEN > TROCA SENHA DO USUARIO

Posicionar o cursor ao lado da transacao LIBUSUBLOQ e teclar ENTER

COMANDO. .. ...
PF1 - DU¥IDAS PFB - AVANCA MENU PF7 - YOLTA MEHU PF3 - PARA TERMIHAR

Hell T | @8/11
[Conectado para o host 10,209.202.20 | [ o 1332
i3 Iniciar = O] Caix...| .. ESDF @Cum | @OS | @Duc...l @NDV...' |(Béw@§w 13:32

3.2.3.TROCA DE SENHA

Caso o usuario necessite trocar a sua senha, por esquecimento ou por outras razdes, entrara em
contato com o cadastrador solicitando a troca. Caso o usuario esteja revogado no sistema, o
cadastrador deve proceder da mesma forma e trocar a senha.

Observacao importante: devido a limitagdes do sistema, apenas quem cadastrou o usuario na Senha
Rede € quem pode trocar a senha desse usuario. Assim, se um servidor do Ministério dos
Transportes for cadastrado na Senha Rede pelo Cadastrador do Ministério do Planejamento, apenas
esse Cadastrador do Ministério do Planejamento podera trocar a senha.
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i, SOF - EXTRAI Personal Client — =] =]

Arquivo  Editar  Wisualizar Ferramentas Sess&o  Opcdes  Ajuda

D= (S| & &= fw (3] ] )5 o] «2|m|s| x|

SEMHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU ( ATUALIZA USUARIOD )
HODO : BSBGA3 USUARIO : ROWALDO

POSICIONE 0 CURSOR HA OPCAD DESEJADA E PRESSIOHE <EMTER>

ALTUSU - » ALTERA USUARID

EXCUSU - > EXCLUI USUARIODS FISICAMENTE

IMCUSU - » IHNCLUI USUARID

IMRUSU - > INATIVA/REATIVA USUARIO

LIBUSUBLOQ - > LIBERA USUARIO BLOQUEADO

LIBUSUCOHM - > LIBERA USUARIO DO COMTEXTO
—p TROCSEH - » TROC#& SEHHA DO USUARIO

Posicionar o cursor ao lado da transagdo TROCSEN e teclar ENTER

COMAHDO. .. ...
PF1 - DU¥IDAS PF8 - AVAHCA MEHU PF7 - ¥OLTA HEHU PF3 - PARA TERMIHAR

Hell o0l .1 Baf11
|Conectada para o host 10,209,202, 20 [ [ [raum 1332
ﬂlnlnarl“ kﬂ ) & |J ] Caix, | S II SOF .. @Com I @OS I DDC...I @Nov...l |<BEW@§? 1332

3.2.4. REATIVAGAO DE SENHA
Caso o usuario fiqgue sem utilizar o sistema por periodo superior a 30 (trinta) dias, a senha sera
inativada. Outra razao para inativagao de senha é a interferéncia pela utilizacao de outros sistemas.

ZJ, SOF - EXTRA! Personal Client =] x|

Arquivo  Edikar  Misualizar Ferramentas Sess3o  Opedes  Ajuda

D= || & oo e[ 3] %] mlh]_el|w| o2(m|ss| x| |

SEHHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU ( ATUALIZA USUARIO )
HODO : BSBO3 USUARIO : ROWNALDO

POSICIOHNE O CURSOR HA OPCAO DESEJADA E PRESSIOHNE <EHWTER>

ALTUSU - > ALTERA USUARIO
EXCUsSU - > EXCLUI USUARIOS FISICAMENTE
IHCUSU = > IHNCLUI USUARIO

—p IHRUSU - > IMNATIVA/REATIVA USUARIO
LIBUSUBLOQ - > LIBERA USUARIO BLOQUEADO
LIBUSUCON - > LIBERA USUARIO DO COMTEXTO
TROCSEH - » TROCA SEHHA DO USUARIO

Posicionar o cursor ao lado da transacdo INRUSU e teclar ENTER

COMAHDO. . . ...
PF1 - DU¥IDAS PFB - AVAHCA MEHU PF7 - ¥OLTA MEHU PF2 - PARA TERMIHAR

Hell B I | ags11
|Comectado para o host 10.209.202.20 | | [ 13:32
ﬂlnlnarl“ kﬂ N |J O caix. .| ... IIESDF = @Cc\m...l @OS I DDC...I @Nov...l |<Eéw@%; 13:32
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3.2.5. USUARIO PRESO NO CONTEXTO

Caso ocorra que o sistema "caia ou trave" e ao insistir no acesso, aparecer a mensagem "usuario
preso no contexto", o usuario procedera conforme descrito a seguir. Na tela MENU DE SISTEMAS
onde aparecem 0s sistemas que o usuario possui acesso, proceder como segue:

posicionar o cursor no SIASG, e acionar a tecla "F4";

em seguida teclar "enter";

a seguir, responder a pergunta: "deseja prosseguir com a liberagdo do contexto?";

ao responder S=sim, o Sistema emitira a seguinte mensagem: "usuario liberado do contexto";
teclar "enter", para retomar ao Sistema.

YVVYVYY

iJ, SOF - EXTRAI Personal Client — 5] x|

Arquivo  Editar Wisualizar  Ferramentas  Sess3o  Opodes  Ajuda

D=6 & & [e]effo 3] 2] @5 o|w| x2|m@|a] w2

TELA BO2 - HMEHU DE SISTEMAS -
CODIGO : 28193744845 BASE : BSBG2
USUARTO: ROMALDO THAMINWE DATA: B6SB32006
HETHAME : L5VTC210 ULTIMO ACESSO: B6/03/2006 11:18:18 HORA: 11:27:38
POSICIONE O CURSOR WA LINHA DO SISTEMA DESEJADOD E TECLE <EMTER>:
HOME BASE PSEUDD DESCRICAD
SEHHA-REDE BSBA3 SISTEMA DE COHTROLE DE ACESSO
SIAFI BSBA3 SF SISTEMA DE ADMIN. FINAHCEIRA
P 514G BSBU3 Ss SIST.IHNTEG.DE ADM.SERY .GERAIS
TREINO-SIASG BSB@A3 SIST.IHNT.DE ADM.SERY.GERAIS
COMANDO ==
SENB622 - YOCE HAD ESTA COM O COMTEXTO PRESD OU COWTEXTD MAD LOCALIZADO
PF3-SAI PF4=LIBERA PFO=LIMP4 PF18=PSEUDOD PF11=AUTO T2
o | i 22/ 16
[Conectadn para o host 10,209.202,20 [ [ [ e 11:28

imlniciarl

J m Q |J IESDF - EXTRAI Personal ... (0| Caixa de entrada - Micru:us...l Nmﬂ: Manual Senha - Micr...I |@<B?W 11:28
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O cadastrador também podera efetuar a mesma operagao por meio da transacao abaixo.

J, SOF - EXTRAI Personal Client =] x|

Arquivo  Editar Wisualizar  Ferramentas  Sess30 Opedes  Ajuds

D[ |E| & 4 [5|e(fn 3] 2 @t o|#| 2|m]s| K|

_ SEHHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU ( ATUALIZA USUARIO )
HODD : BSB@3 USUARIO : ROWALDO

POSICIONE O CURSOR HA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <EHTER>

ALTUSU > ALTERA USUARID
EXCUSU > EXCLUT USUARIOS FISICAMEWTE
IHCUSU - » INCLUI USUARIO

IHRUSU - 7 INATIVA/REATIVA USUARIO

LIBUSUBLOQ - > LIBERA USUARID BLOQUEADO
—» LIBUSUCON - > LIBERA USUARIOD DO COWTEXTO

TROCSEN - » TROCA SEMHA DO USUARIO

Posicionar o cursor ao lado da transacdo LIBUSUCON e teclar ENTER

COMANDO. .. ...
PF1 - DU¥IDAS PFB - AVANCA MENU PF7 - YOLTA MEHU PF3 - PARA TERMIHAR

Hell T | @8/11
[Conectado para o host 10,209.202.20 | [ o 1332
Fniciar o O] caix...| (C... ESDF @Cum | @OS | @Duc...l @NDV...' |<E$W@§w 13132

3.3. SOLICITAGOES DE ALTERAGOES NO CADASTRO

Caso necessite realizar alteragdes no seu cadastro original, o usuario encaminhara oficio ao seu
cadastrador, a ser assinado pelo chefe da unidade ou pelo ordenador de despesas, formalizando e
justificando a solicitagédo. As solicitagdes de alteragbes no cadastro sdo as descritas abaixo.

17



3.3.1. TRANFERENCIA DE UASG OU NIiVEL DE ACESSO

J, SOF - EXTRAI Personal Client - =] x|

Arquivo  Editar Wisualizar  Ferramentas  Sess3o  Opedes  Ajuda

D@ & & |o|effw 3] 3 kil o|w 2|m[al| v

___ SEHMHA-REDE - ADMUSU, HABUSU ( HABILITA USUARID )
HODD : BSBO3 USUARIO : ROMALDO

POSICIONE O CURSOR HA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <EMTER>

EXCUSUSIS - > EXCLUI USUARID DO STSTEMA
EXCUSUYSIS - > EXCLUI USUARIOD VARIOS SISTEMAS

HABUSUSIS - > HABILITA USUARID EM SISTEMA
HABUSUVSIS - > HAB USUARIOD EM YARIDS SISTEMAS
IALCOD - > INCLUI/ALTERA CODIGO PESSO&L
—» I4LPAHUSU - > INC/ALT PARAM ADIC HABIL USU
LIBREVUSU - > LIBERA REVOGACAD DO USUARIO

Posicionar o cursor ao lado da transagcao IALPAHUSU e teclar ENTER

COMAHDD. . . ...
PF1 - DU¥IDAS PF8 - AVANCA MEHU PF7 - VOLTA MEMU PF3 - PARA TERMIHAR

el Y H | a3/11
[Conectado para o host 10,209.202.20 | [ [ 13:33
i niciar i O] caix...| 3C.. ESDF @Cum | @OS | @Duc...l @NDV...' |(B§W@ﬁa 13133

3.3.2. ALTERAGAO DO PERFIL
Proceder conforme explicado no item 3.1.2.

3.3.3. EXCLUSAO DO SISTEMA
Essa transacgao exclui o usuario do sistema SIASG, continuando porém, no SENHA REDE. Deve-se
primeiro excluir todos os perfis do usuario e, apoés isso, efetuar a exclusdo do sistema.

18



J, SOF - EXTRAI Personal Client =] x|

Arquivo  Editar Wisualizar  Ferramentas  Sess30 Opedes  Ajuds

D[ |E| & 4 [5|e(fn 3] 2 @t o|#| 2|m]s| K|

_ SEHHA-REDE - ADMUSU, HABUSU ( HABILITA USUARIO )
HODD : BSB@3 USUARIO : ROWALDO

POSICIONE O CURSOR HA OPCAD DESEJADA E PRESSIONE <EMTER>

—» EXCUSUSIS > EXCLUT USUARID DO STSTEMA
EXCUSUYSIS - > EXCLUI USUARIOD VARIODS SISTEMAS
HABUSUSIS - > HABILITA USUARID EM SISTEMA

HABUSUVYSIS - > HAB USUARID EM VARIOS SISTEMAS
I4LCOD - > INCLUI/ALTERA CODIGOD PESSOAL
IALPAHUSU - > INC/ALT PARAM ADIC HABIL USU
LIBREVUSU - > LIBERA REVOGACAD DO USUARIO

Posicionar o cursor ao lado da transacao EXCUSUSIS e teclar ENTER

COMANDO. .. ...
PF1 - DU¥IDAS PFB - AVANCA MENU PF7 - YOLTA MEHU PF3 - PARA TERMIHAR

Hell T | @8/11
[Conectado para o host 10,209.202.20 | [ o 13:33
i3 Iniciar = O] Caix...| .. ESDF @Cum | @OS | @Duc...l @NDV...' |(Béw@§w 13:33

3.3.4. EXCLUSAO DO SENHA REDE

Essa transacgao é utilizada quando o usuario foi cadastrado no Senha Rede em 6rgao diferente do
que esteja lotado e deseja ser transferido para o seu érgao de lotagdo. Por exemplo, o usuario esta
lotado no Ministério dos Transportes mas quem fez a inclusdo no Senha Rede foi o cadastrador do
Ministério do Planejamento.

Deve-se proceder da seguinte maneira:

» O cadastrador do Senha Rede (Ministério do Planejamento) deve exclui-lo
» O cadastrador do 6rgao de lotagao (Ministério dos Transportes) deve cadastra-lo no Senha
Rede.

Observacao importante: devido a limitagdes do sistema, apenas quem cadastrou o usuario na Senha
Rede € quem pode excluir esse usuario desse sistema. Assim, se um servidor do Ministério dos
Transportes for cadastrado no Senha Rede pelo Cadastrador do Ministério do Planejamento, apenas
esse Cadastrador do Ministério do Planejamento podera excluir o usuario. E importante ressaltar que
0 usuario perdera seu cadastramento na rede SERPRO e as habilitacbes em todos os sistemas que
ele tenha. Assim, apds ser cadastrado novamente no Senha Rede, o usuario deve ser habilitado nos
sistemas anteriores.
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J, SOF - EXTRAI Personal Client =] x|

Arquivo  Editar Wisualizar  Ferramentas  Sess30 Opedes  Ajuds

D[ |E| & 4 [5|e(fn 3] 2 @t o|#| 2|m]s| K|

_ SEHHA-REDE - ADMUSU, ATZUSU ( ATUALIZA USUARIO )
HODD : BSB@3 USUARIO : ROWALDO

POSICIONE O CURSOR HA OPCAD DESEJADA E PRESSIONE <EMTER>

ALTUSU - 7 ALTERA USUARIO

> EXCUSU > EXCLUT USUARIOS FISICAMEWTE
INCUSU > INCLUT USUARIO
IHRUSU > INATIVA/REATIVA USUARIOD
LIBUSUBLOQ - > LIBERA USUARID BLOQUEADO
LIBUSUCOH > LIBERA USUARIO DO CONTEXTO
TROCSEN > TROCA SENHA DO USUARIO

Posicionar o cursor ao lado da transacao EXCUSU e teclar ENTER

COMANDO. .. ...
PF1 - DU¥IDAS PFB - AVANCA MENU PF7 - YOLTA MEHU PF3 - PARA TERMIHAR

Hell T | @8/11
[Conectado para o host 10,209.202.20 | [ o 1332
i3 Iniciar = O] Caix...| .. ESDF @Cum | @OS | @Duc...l @NDV...' |(Béw@§w 13:32

20



ANEXO |
TERMO DE RESPONSABILIDADE SIASG

1 - Declaro estar ciente das disposi¢cdes referentes a seguranga, quanto ao uso do Sistema
comprometendo-me a:

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

Nao revelar, fora do ambito profissional, e a qualquer tempo, mesmo estando desligado da
Instituicdo, fato ou informacdo de qualquer natureza de que tenha conhecimento, por forca de
minhas atribui¢cdes, salvo em decorréncia de decisdo 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 gravagao
em meios eletrénicos, a fim de evitar que deles venham tomar conhecimento pessoas nao
autorizadas;

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

Acompanhar a impresséo e recolher as listagens cuja emissao 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 instadncias devidas, pelas consequéncias decorrentes das agdes ou
omissbes de minha parte, que possam por em risco ou comprometer a exclusividade de
conhecimento de minha senha ou das transagcbdes 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.
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ANEXO Il
FORMULARIO PARA CADASTRO NO SIASG

1. IDENTIFICACAO DO USUARIO

Instituicdo

Nome do Usuario CPF

Funcao

Unidade Gestora Cdédigo/UASG

Endereco

Telefones Fax

E-mail

2. ATRIBUTOS PARA CADASTRO

Perfis Solicitados

Nivel de acesso

3. AUTORIZACAO PARA CADASTRO - CHEFE DA UNIDADE OU ORDENADOR DE DESPESAS

Nome

Cargo / Fungéao Unidade

4. TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro estar ciente do conteudo do Manual de Orientacdo para Cadastramento de Usuario no
SIASG e das disposi¢cdes do Termo de Responsabilidade, constante do ANEXO I. A infringéncia a
qualquer dos itens sujeita os responsaveis as penalidades legais, em admbito administrativo, civil e
penal.

Local Data

Assinatura do usuario

Assinatura do Chefe da Unidade ou Ordenador de Despesa
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