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Solicitacdo de cadastro de Usuarios Rede SERPRO
Objetivo

Este manual tem como objetivo auxiliar servidores na solicitacdo de cadastro, excluséo,
troca de senha, alteracdo de perfil ou alteracdo de UG de usuério dos sistemas da REDE
SERPRO (Comprasnet, PGC, SIAFI, SIADS, Contratos 4.0).

Requisitos basicos

e Servidor ativo;
e Exercer atividades relacionadas e/ou dependentes do sistema e acesso solicitado;

e Autorizagdo da chefia imediata.

Informacdes necessarias

e Nome completo;

o CPF;

o Telefone;

e E-mail corporativo;

e Copia de RG/CPF do servidor;

e Comprovante de enderego.
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Etapa Quem Faz?

Servidor e chefia imediata

O que faz?
Cadastra  processo  eletrénico via  SIPAC
preenchendo e adicionando: 1. O formulario IN-ME-
N°30 (ver abaixo as orientagdes de preenchimento);
2. Documentos pessoais (copias de RG, CPF e

comprovante de endereco).

Assina o formulario (IN-ME-N°30) e os documentos

pessoais em conjunto com a chefia imediata.

Envia o processo a Pro-Reitoria de Administracéo
(11.00.47).

2
Autoriza o cadastro solicitado no formulério e envia
Pro-Reitoria de a Coordenacdo de Contabilidade e Financas/PRA,
Administracdo podendo ser devolvido para a unidade solicitante,
solicitando ajustes ou informando a negativa.
3
Coordenacéo de Contabilidade . e . L
Analisa a solicitagdo e envia para a Divisdo de
@ Financas/PRA Contabilidade/CCF/PRA.
4 Apo6s andlise da instrucdo processual realiza o
Divisdo de cadastro conforme autorizado pela Pro-Reitoria de
Contabilidade/CCF/PRA Administracgao.
(Cadastrador (a))
Versédo 1.0
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Encaminha as credenciais de acesso com login e
senha para o E-mail informado e posteriormente

arquiva o processo.

Orientacdes para elaboracao do processo e preenchimento do formulério IN-ME-N°30 de

solicitacdo de cadastro/troca/exclusao de senha.

a) PARA CADASTRO DE USUARIO:

- Abrir Processo eletronico via SIPAC, com destino a PRA (11.00.47), incluindo o Documento
Eletronico no modelo “FORMULARIO (IN-ME-N°30) ”.

- Informar os sistemas aos quais deseja acesso (EX: 1 — SIAFI, 2 — Tesouro Gerencial)
- Informar a opcéo 1 — Incluséo

- No quadro “Identificagdo do usuario”, preencher com os dados do servidor. Importante ressaltar que
o campo “ 7 — e-mail corporativo” devera ser preenchido, preferencialmente com o e-mail
institucional do servidor, caso ndo possua, informar um e-mail ao qual apenas o servidor tenha acesso.

N&o serdo enviadas senhas para e-mail do setor/divisdo ou de terceiros.

- No campo “8- Observacdes”, detalhar quais atividades serdo desempenhadas pelo servidor para que
seja identificado o perfil a ser cadastrado (Ex: emitir empenhos no SIAFI, gestor de patrim6nio no
SIADS, requisitante PGC, etc.)

- No campo “Autorizagdo para credenciamento” deverao ser informados o nome completo e o cargo

da chefia imediata.
- O documento devera ser assinado, de forma eletrénica, pelo servidor e pela chefia imediata.

- Anexar comprovante de residéncia atualizado e copia de RG/CPF do servidor
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- Para usuérios que ocupem cargos de gestdo, além dos documentos citados, € necessario anexar
portaria de designacdo (Ordenador, Gestor financeiro, Conformista de Gestdo e Contador

Responsavel)

b) PARA TROCA DE SENHA /ALTERACAO DE PERFIL /ALTERACAO DE UG:

- Emitir documento eletrénico via SIPAC utilizando o modelo “FORMULARIO (IN-ME-N°30) ”
encaminhada para a Divisdo de Contabilidade (11.01.08.01.03), assinado eletronicamente pelo
servidor e pela chefia imediata.

- No quadro “Identificagdao do usuario”, preencher com os dados do servidor. Importante ressaltar que
o campo “ 7 — e-mail corporativo” devera ser preenchido, preferencialmente com o e-mail
institucional do servidor, caso ndo possua, informar um e-mail ao qual apenas o servidor tenha acesso.

N&o serdo enviadas senhas para e-mail do setor/divisdo ou de terceiros.

¢) PARA EXCLUSAO DE USUARIO:

- Abrir Processo eletrdnico via SIPAC, com destino a PRA (11.00.47), incluindo o Documento
Eletronico no modelo “FORMULARIO (IN-ME-N°30)” que devera ser preenchido e assinado, no

minimo, pelo chefe imediato, ndo sendo obrigatdria a assinatura do servidor.

- Em casos nos quais o servidor perdeu o vinculo com a instituicdo, tais como: Redistribuicéo,
Vacancia, Aposentadoria, Exoneracao, devera ser anexado comprovante da desvinculacéo (portaria)

para que o usudrio seja excluido da Rede Serpro e possibilite o cadastro em outro 6rgéo.
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FORMULARIO IN-ME-N°30

(PREENCHER OS CAMPOS DE ACORDO COM AS INFORMACOES EM VERMELHO)

Ministério da Economia

Secretaria do Tesouro Nacional

Formulario 1 para Cadastro de Usuario

1 - SIAFI 1- Incluséo
2- Tesouro Gerencial ‘2- Alteracéao
3 - SENHA-REDE / PGC | "8Ir 0 NUmero o e clusao
Inserir o nimero que que corresponde a
corresponde a sua solicitacdo. |4 - SIADS sua solicitagdo.  |4- Troca de senha
(Ex: 3- SENHA-REDE / PGC) (Ex: 2- Alteracéo)
5 - Contratos 4.0
Identificacdo do usuario
1- Nome Completo: Nome do servidor 2- CPF: CPF do servidor
3- Cargo/Funcéo: Cargo do servidor 4- Telefone: Telefone do servidor

5- Unidade Gestora: Unidade Gestora a qual pertence o servidor 8- €0digo da UG: (Ex: 153065
(Ex: Pré-Reitoria de Administracdo (PRA)) (PRA))

7- E-mail corporativo: Deveréa ser preenchido, preferencialmente com o e-mail institucional do
servidor, caso ndo possua, informar um e-mail ao qual apenas o servidor tenha acesso. Nao serao
enviadas senhas para e-mail do setor/divisdo ou de terceiros.
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8- Observacg0des: Detalhar quais atividades serdo desempenhadas pelo servidor. (Ex: emitir
empenhos no SIAFI, gestor de patriménio no SIADS, requisitante PGC, etc.)

Universo SIAFI (exceto para Tesouro Gerencial). Nao preencher

9- Nivel de Acesso: Nao preencher |10- Perfis Solicitados: Nao preencher

11- Assinatura do Operador (nao obrigatorio para exclusdes de usuarios)

O usuério se compromete a fazer bom uso do sistema e, sob hip6tese alguma, divulgar sua
senha para terceiros. O mau uso do sistema ou divulgacdo da senha sujeitara o usuario as
penalidades legais.

Autorizagédo para credenciamento

12- Nome do superior imediato: Nome do superior imediato do servidor (Ex: Jodo Marques da Silva)

13- Cargo/funcao: Cargo ou funcao do superior

imediato (Ex: Pré-Reitor de Administrag&o) 14- Assinatura do superior imediato:
Assinatura eletronica via SIPAC

15- Nome do titular da UG/Orgéo/Entidade N&o preencher

17- Assinatura do titular UG/Org&o/Entidade

16- Cargo/funcgéo: Nao preencher N&o preencher

Para uso da STN (Nao preencher)
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A A Pré-Reitoria de Administragao
Nome do cadastrador: Nao preencher
Operac0Oes autorizadas: N&ao preencher
N&o preencher N&o preencher N&o preencher
Local Data Cadastrador

OBS: Quaisquer duvidas poderéo ser dirimidas através do e-mail: senha@pra.ufpb.br
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Cadastro de Usuarios Rede SERPRO

FLUXOGRAMA

Cadastra
processo
eletrénico via
SIPAC.

—

Ambos assinam
o formulario
(IN-ME-N°30) e 1
os documentos
pessoais.

Servidor e Chefia Imediata

Pré-Reitoria de
Administracao
(11.00.47).

Envia o processo a
processo

Ajusta/complementa o }']

processo redne

os documentos
necessarios.

Autoriza o
cadastro
solicitado no
formulario e

envia a CCF/PRA

SIM NAO I Devolve para
»

complementa
cao. |

|
1
|
1
|
1
T
1
1
1
1
1
1
1
Analisa se o :
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Pro-Reitoria de Administraio

Analisa a solicitagao
e envia para a
Divisdao de
Contabilidade/CCF/
PRA.

Coordenacao de Contabilidade e Finangas/PRA

1 Realiza a analise da
1= instrugao processual.

APTO AO CADASTRO?

Encaminha as credenciais
de acesso com login e
senha para o E-mail
informado.

Arquiva o ,__O
processo. -

Devolve
para ajustes

Realiza o cadastro.

(Cadastrador (a))

Divisao de Contabilidade/CCF/PRA

—
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