
 

 

 
 
 
 

 
 

Solicitação de cadastro de Usuários Rede SERPRO 
 

1.​ OBJETIVO 
 

 
Este manual tem como objetivo auxiliar servidores na solicitação de cadastro, exclusão, 

troca de senha, alteração de perfil ou alteração de UG de usuário dos sistemas da REDE 

SERPRO (Comprasnet, PGC, SIAFI, SIADS, Contratos). 

2.​ GLOSSÁRIO DE TERMOS E SIGLAS 

CCF–Coordenação de Contabilidade e Finanças/PRA.  

DAF–Divisão de Administração e Finanças/CCF/PRA.  

DC–Divisão de Contabilidade/CCF/PRA.  

PRA–Pró-Reitoria de Administração.  

SIAFI– Sistema Integrado de Administração Financeira do Governo Federal  

SIADS– Sistema Integrado de Administração de Serviços  

UG – Unidade Gestora 

PGC – Planejamento e Gerenciamento de Contratações 

 
3.​ REQUISITOS BÁSICOS 

 
 
 

●​ Servidor ativo; 

●​ Exercer atividades relacionadas e/ou dependentes do sistema e acesso solicitado; 

●​ Autorização da chefia imediata e responsável pela UG. 

 
4.​ INFORMÇÕES NECESSÁRIAS 

 
 
 

●​ Nome completo; 
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●​ CPF; 

●​ Telefone; 

●​ E-mail corporativo; 

●​ Cópia de RG/CPF do servidor; 

●​ Comprovante de endereço. 

 



 
 
 
 

Etapa Quem Faz? O que faz? 

1  
 
 
 
 
 

 
Servidor, chefia imediata e 

responsável pela UG (caso seja 
unidades gestoras diferentes da 

153065) 
 

Cadastra processo eletrônico via SIPAC 

preenchendo e adicionando: 1. O formulário 

IN-ME-Nº30 (ver abaixo as orientações de 

preenchimento); 

2. Documentos pessoais (cópias de RG, CPF e 

comprovante de endereço). 

Assina o formulário (IN-ME-Nº30) e os 

documentos pessoais em conjunto com a chefia 

imediata. Nos casos de unidades gestoras diferentes 

da 153065, deverá ser assinado pelo responsável da 

UG 

Envia o processo à Pró-Reitoria de Administração 

(11.00.47). 

2  
Pró-Reitoria 

de 

Administração 

Autoriza o cadastro solicitado no formulário e envia 

à Divisão de Contabiliade/PRA para análise, 

podendo ser devolvido para a unidade solicitante 

para ajustes ou informando a negativa. 

3  
Divisão de 

Contabilidade/CCF/PRA 

(Cadastrador (a)) 

Após análise da instrução processual realiza o 

cadastro conforme autorizado pela Pró-Reitoria de 

Administração, podendo ser devolvido para a 

unidade solicitante para ajustes ou informando a 

negativa 

Encaminha as orientações de acesso para o E-mail 

informado e posteriormente arquiva o processo. 

 

 



 
 
 

1 - Orientações para elaboração do processo e preenchimento do formulário IN-ME-Nº30 de 

solicitação de cadastro/troca/exclusão de senha. 

 

 
a)​ PARA CADASTRO DE USUÁRIO: 

 
-​ Abrir Processo eletrônico via SIPAC, com destino à PRA (11.00.47), incluindo o 

Documento Eletrônico no modelo “FORMULÁRIO (IN-ME-Nº30) ”. 

-​Informar os sistemas aos quais deseja acesso (Ex: 1 – SIAFI, 2 – Tesouro Gerencial) 
 

-​Informar a opção 1 – Inclusão 
 

-​ No quadro “Identificação do usuário”, preencher com os dados do servidor. Importante 

ressaltar que o campo “ 7 – e-mail corporativo” deverá ser preenchido, preferencialmente com o 

e-mail institucional do servidor, caso não possua, informar um e-mail ao qual apenas o servidor 

tenha acesso. Não serão enviadas senhas para e-mail do setor/divisão ou de terceiros. 

-​ No campo “8- Observações”, detalhar quais atividades serão desempenhadas pelo servidor 

para que seja identificado o perfil a ser cadastrado (Ex: emitir empenhos no SIAFI, gestor de 

patrimônio no SIADS, pesquisar preços no sistema Compras, fiscalizar contratos, cadastrar 

instrumento de cobrança, etc.) 

-​ No campo “Autorização para credenciamento” deverão ser informados o nome completo e o 

cargo da chefia imediata. 

-​O documento deverá ser assinado, de forma eletrônica, pelo servidor e pela chefia imediata. Nos 
casos de unidades gestoras diferentes da 153065, deverá ser assinado pelo responsável da UG. 

 
-​Anexar comprovante de residência atualizado e cópia de RG/CPF do servidor 

 
-​ Para usuários que ocupem cargos de gestão, além dos documentos citados, é necessário 

anexar portaria de designação (Ordenador, Gestor financeiro, Conformista de Gestão e Contador 

Responsável) 

 
 

-​ O Ofício Circular nº 59/2025 – PRA, de 16 de maio de 2025, proibiu o acesso ao PGC pelas 

unidades requisitantes.O acesso será concedido para pesquisa de preço, consulta SICAF e 

cadastramento de Instrumento de Cobrança. 

 



 
 

b)​ PARA TROCA DE SENHA /ALTERAÇÃO DE PERFIL /ALTERAÇÃO DE UG: 
 

-​ Emitir documento eletrônico via SIPAC utilizando o modelo “FORMULÁRIO 

(IN-ME-Nº30) ” e encaminhar para a Divisão de Contabilidade (11.01.08.01.03), assinado 

eletronicamente pelo servidor e pela chefia imediata. Nos casos de unidades gestoras diferentes da 

153065, deverá ser assinado pelo responsável da UG. 

-​ No quadro “Identificação do usuário”, preencher com os dados do servidor. Importante 

ressaltar que o campo “ 7 – e-mail corporativo” deverá ser preenchido, preferencialmente com o 

e-mail institucional do servidor, caso não possua, informar um e-mail ao qual apenas o servidor 

tenha acesso. Não serão enviadas senhas para e-mail do setor/divisão ou de terceiros. 

 

 
c)​ PARA EXCLUSÃO DE USUÁRIO: 

 
-​ Abrir Processo eletrônico via SIPAC, com destino à PRA (11.00.47), incluindo o 

Documento Eletrônico no modelo “FORMULÁRIO (IN-ME-Nº30)” que deverá ser preenchido e 

assinado, no mínimo, pelo chefe imediato, não sendo obrigatória a assinatura do servidor. 

-​ Em casos nos quais o servidor perdeu o vínculo com a instituição, tais como: Redistribuição, 

Vacância, Aposentadoria, Exoneração, deverá ser anexado comprovante da desvinculação (portaria) 

para que o usuário seja excluído da Rede Serpro e possibilite o cadastro em outro órgão. 

 



 

 
FORMULÁRIO IN-ME-Nº30 

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

 
Ministério da Economia 

Secretaria do Tesouro Nacional 

Formulário 1 para Cadastro de Usuário 

 
 
 

 
Inserir o número que 
corresponde a sua solicitação. 

(Ex: 3- SENHA-REDE / PGC) 

1 - SIAFI  

 
Inserir o número 
que corresponde a 
sua solicitação. 

(Ex: 2- Alteração) 

1- Inclusão 
2- Tesouro Gerencial 2- Alteração 
3 - SENHA-REDE / PGC 3- Exclusão 
4 - SIADS 4- Troca de senha 

 
5 - Contratos 4.0 

 

Identificação do usuário 
 

1- Nome Completo: Nome do servidor 2- CPF: CPF do servidor 

 
3- Cargo/Função: Cargo do servidor 

 
4- Telefone: Telefone do servidor 

 
5- Unidade Gestora: Unidade Gestora a qual pertence o servidor 
(Ex: Pró-Reitoria de Administração (PRA)) 

 
6- Código da UG: (Ex: 153065 
(PRA)) 

 
7- E-mail corporativo: Deverá ser preenchido, preferencialmente com o e-mail institucional do 
servidor, caso não possua, informar um e-mail ao qual apenas o servidor tenha acesso. Não serão 
enviadas senhas para e-mail do setor/divisão ou de terceiros. 

 

 



 
 
 

 
 

 
Universo SIAFI (exceto para Tesouro Gerencial). Não preencher 

 

9- Nível de Acesso: Não preencher 10- Perfis Solicitados: Não preencher 

 
 

 

 
11- Assinatura do Operador (não obrigatório para exclusões de usuários) 

O usuário se compromete a fazer bom uso do sistema e, sob hipótese alguma, divulgar sua 
senha para terceiros. O mau uso do sistema ou divulgação da senha sujeitará o usuário às 
penalidades legais. 

Autorização para credenciamento 
 

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

13- Cargo/função: Cargo ou função do superior 
imediato (Ex: Pró-Reitor de Administração) 14- Assinatura do superior imediato: 

Assinatura eletrônica via SIPAC 

15- Nome do titular da UG/Órgão/Entidade Não preencher 

16- Cargo/função: Não preencher 17- Assinatura do titular UG/Órgão/Entidade 
Não preencher 

Para uso da STN (Não preencher) 

 



 
 
 

Nome do cadastrador: Não preencher 

Operações autorizadas: Não preencher 
 

Não preencher 
 

Local 

Não preencher 
 

Data 

Não preencher 
 

Cadastrador 
OBS: Quaisquer dúvidas poderão ser dirimidas através do e-mail: senha@pra.ufpb.br 
 
 
 
 
 

2 - Orientações para cadastramento de Passkey (acesso exclusivo para consulta SIAFI e Tesouro 
Gerencial) 

 
- É necessário smarphone e computador com bluetooth habilitado 

​
- Para o cadastro da Passkey para usuário já habilitado no SIAFI é necessário o preenchimento 
completo do Formulário 3 – Pedido de Passkey – SIAFI (modelo anexo) e assinatura do usuário e 
chefe imediato (Via gov ou SIPAC). O formulário assinado deverá ser cadastrado como Documento 
Eletrônico (Mesa Virtual/Documentos/Cadastrar Documento) e enviado para a unidade PRA - 
DIVISÃO DE CONTABILIDADE (11.01.08.01.03). 

  
- Para usuário ainda não habilitado no SIAFI, deverá ser solicitado através de processo eletrônico 
como informado no item “PARA CADASTRO DE USUÁRIO” deste manual. 

 
- O cadastramento da Passkey se dará através de videoconferência com o servidor cadastrador, 
quando será enviado um Qrcode. 
  
- Com o smartphone o usuário faz a leitura do Qrcode gerado pelo cadastrador e navega pelo link da 
STN ao qual será direcionado. Confere nome e CPF e digite um nome para identificar a Passkey, 
Clica em “Cadastrar passkey”. Cria uma senha de acesso (ou o próprio dispositivo que possui 
identificação com digital já assume como senha) e clica em confirma. Continua e desbloqueia o 
dispositivo. 
  
A partir dessa habilitação do dispositivo, o usuário acessará o SIAFI pela opção “Entrar 
com Passkey”. O sistema enviará uma notificação para o dispositivo autorizado. O usuário clica na 
notificação para autorizar seu acesso ao SIAFI. 

 
 
 
 
 
 

Ministério da Economia 
Secretaria do Tesouro Nacional 
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Formulário 3 – Pedido de Passkey - SIAFI 
 
 
Identificação do usuário 
1- Nome completo 
 
MARIA JOSE DA SILVA 

2 – CPF 
 
999.999.999-99 

3- Unidade Gestora (Titulo) 4- Código da UG 
1​  

CCAE 
 
153065 

5- E-mail corporativo 
 
maria@ccae.ufpb.br 

6- Telefone 
 
83 99999-9999 

  
7 – Justificativa para utilização do SIAFI 
 
Consulta saldo de empenhos diárias 
 

 
 
 
 
 
 
 
         

Local  Data  Assinatura do usuário 
 
 
 
 
 
 
 

 Assinatura  do chefe imediato 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

     FLUXOGRAMA 
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