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MEMENTO AOS USUARIOS DE SISTEMAS

1. INTRODUCAO:

O MEMENTO a seguir tem a finalidade de orientar os procedimentos a serem adotados pelas
Unidades Gestoras Vinculadas (UGV) na administra¢ao dos diversos sistemas gerenciados por esta
Setorial Contabil.

Este documento ¢ um resumo dos procedimentos para solicitagdo de senhas, cadastramento de
operadores (usudrios), além de aspectos correlatos (perfil/transagdo, reativagdo, conformidades, etc), o
qual pretende facilitar entendimentos, minimizar falhas e agilizar o processo de solicitagdes dessas
demandas, dentre outras rotinas.

Inicialmente, solicita-se que qualquer assunto referente a "sistemas", acesso a Intranet da 3*
ICFEXx e/ou Portal de Ensino seja solicitado pelo Oficial Representante de Senhas (Of Rep Senha),
através de DIEx enviado via SPED, assinado pelo Ordenador de Despesas exclusivamente por
meio digital (nio enviar documento impresso). E importante alertar que ndo seja utilizada a
classificagdo de carater “URGENTE” ou “URGENTISSIMO”, exceto em casos que realmente se faz
necessario tal classificagao.

Orienta-se, ainda, que NAO sejam “dobrados os meios”, enviando a mesma solicitagio via
telefone, whatsapp, email, entre outros, tendo em vista que este procedimento pode gerar descontrole
na execucdo das solicitacdes. O endereco eletronico ofrep-senha@?3icfex.eb.mil.br ¢ utilizado por esta
Inspetoria EXCLUSIVAMENTE para envio de respostas as solicita¢des feitas pelas UGV (via DIEXx).
Cabe salientar que, por orientacdo da Secretaria de Economia e Finangas (SEF)ndo serao
consideradas as solicitacoes realizadas por qualquer outro meio de comunicagio.

2. ROTINAS DE ATENDIMENTO TELEFONICO PELA SECAO DE APOIO
TECNICO E TREINAMENTO (1* Se¢io):

a. Com o objetivo de melhor atender aos agentes da administragdo de suas 74 (setenta e
quatro) Unidades Gestoras Vinculadas (UGV), esta Inspetoria orienta, no sentido de padronizar as
rotinas de atendimento pela Se¢do de Apoio Técnico e Treinamento (SATT - 1* Secdo);

b. Considerando o grande ntimero de atividades da Se¢do de Apoio Técnico e Treinamento,
também recebemos uma elevada quantidade de ligagdes telefonicas didrias, que, geralmente tem o
intuito de solicitar que seja atendido o referido no DIEx j& encaminhado, duplicando a solicitagdo (via
DIEx e ligagao telefonica), o que dificulta o andamento do cumprimento da missdo da Segao;

¢. No sentido de padronizar procedimentos, o atendimento telefénico permanece somente no
turno da manha (entre 9:00 e 12:00h), ficando o turno da tarde destinado ao trabalho interno da seg¢ao,
exatamente para atender as demandas solicitadas via DIEx. Os casos excepcionais e as duvidas
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urgentes poderdo ser atendidas também na parte da tarde, em carater excepcional, mediante avaliacao
prévia da Subchefia.

3. PADRONIZACAO DO ASSUNTO NO DIEx:

No referido documento (DIEx) enviado a 3* ICFEX, tratando de sistemas, ¢ importante que
conste descrito, no campo assunto, exatamente o que ¢ solicitado. Para preenchimento do assunto,
seguir o padrao baseando-se pelos exemplos abaixo:

O QUE ESTA PEDINDO PARA QUAL SISTEMA
Inclusdo de usuario SIGA
Exclusao de usuario SCDP
Reativagao de senha SIASG / SIAFI
Habilitacdo / Alteracdo de perfil SIAFI
4. SISTEMAS:

A seguir, estdo relacionadas consideracdes e procedimentos especificos de cada sistema:

a. Servico Federal de Processamento de Dados (SERPRO):
- Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG); e

- Sistema Integrado de Administracio Financeira (SIAFI).

1) Para INCLUSAO ou EXCLUSAO de Novo Usuério, REATIVACAO DE SENHAS ou
ALTERACAO DE PERFIS, devera ser enviado DIEx, anexando o Formulario 1 — Modelo Unico
(Anexo 1), assinado pelo OD, pelo Chefe Imediato e pelo usuario, e digitalizado em formato pdf;

2) PREGOEIRO: Para o usuario que atua na execuc¢ao e adjudicagdo de pregdo ou na
equipe de apoio de pregdo, devidamente habilitado e nomeado em Boletim Interno da OM. Devera
anexar ao pedido, além do Formulario 1 — Modelo Unico (Anexo 1), uma copia do BI (assinado) com
a publicagdo da designacao para funcao;

3) NIVEL DE ACESSO: O nivel padrdo de acesso para usuarios das UGV é o “Nivel 1 —
acessa dados da unidade na qual estd cadastrado (UG)”. A solicitagdo de nivel de acesso diferente do
"1" devera ser feita pelo Ordenador de Despesas e devidamente justificada;

4) O DIEx que trata de acesso ao SIAFI/SIASG nao devera conter no seu “corpo” dados do
usuario, uma vez que todas as informagdes deverdo constar no formulério;

5) Com relagdo ao “campo” 3. CARGO/FUNCAO do Formulario 1 — Modelo Unico,
devera ser preenchida a FUNCAO ADMINISTRATIVA A SER DESEMPENHADA pelo usuario como
AGENTE DA ADMINISTRACAO. Por exemplo, se a solicitagdio for para Fiscal de Contrato, Auxiliar
do Fiscal Administrativo, Encarregado do Setor Financeiro, etc, essa deve ser a fun¢do indicada e ndo a
funcao nominada na OM (ex: Aux HT, Adj FUSEZx, etc);
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6) O usuario devera acessar no minimo uma vez por semana o Sistema SERPRO
(REDE/SIASG-SIAFI), através do link https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/ com a finalidade de evitar
sua expiracao, bloqueio, revogacao e consequente solicitagdo para reativacao, causando atraso nos

trabalhos diarios de sua funcao;

7) Referente a Conformidade de Usuarios no SIASG (REGCONFUSU) e
Conformidade de Operadores no SIAFI (REGCONFOP), o responsavel devera efetuar o
procedimento até o 5° dia util do més subsequente. Caso nao seja efetuado, a UG corre o risco de seus
usuarios serem bloqueados pelo Sistema SERPRO, causando atraso nos trabalhos didrios. O usuario
responsavel devera assinalar com um "X", somente os operadores que deverao ser “Excluidos”. Caso
ndo exista operador a ser excluido, somente confirmar a manutengao dos existentes. Se o operador
excluir usudrios indevidamente, ndo havera prioridade para reinclusdo destes, o que pode ocasionar
restrigdes para a UG;

8) Esta Setorial Contabil sugere que a UG crie a rotina (padronizacdo) de efetuar a
Conformidade de Usuarios no SIASG (REGCONFUSU) e Conformidade de Operadores no SIAFI
(REGCONFOP), sempre no INICIO de cada més, evitando o atraso e posteriores dificuldades de
acesso;

9) Referente ao caminho para acesso a pagina do SERPRO, desde o dia 29 AGO 19, o
caminho correto ¢ o seguinte: https://hod.serpro.gov.br/a83016¢ v/. Apds clicar no link, abrira a pagina
para preenchimento dos campos, conforme Tutorial da REDE SERPRO SIASG SIAFI

10) Sugere-se que, para melhor memorizagdo, o usudrio crie e utilize a mesma senha para
acesso ao Sistema REDE SERPRO-SIASG ¢ SIAFI;

11) Com relacdo aos perfis a serem solicitados, devera ser consultada a Tabela de Funcées
e Perfis (Anexo 2).

b. Sistema de Informacées Gerenciais e Acompanhamento Orcamentario (SIGA)

1) Esta Setorial Contabil cadastrou dois agentes de cada uma das 74 Unidades Gestoras
Vinculadas (UGV) como Gestores de Usuarios da OM. Caso a UG necessite substituir os seus
Gestores de Usuarios no Sistema SIGA, um dos dois agentes ja designados deve realizar a substitui¢ao
no sistema;

2) Estes Gestores de Usuarios sdo 0s responsaveis por todas as operagdes do SIGA,
inclusdo/exclusdo/perfis/senha, de militares de sua UGV;

3) Os Gestores de Usuarios devem observar o MANUAL DO SIGA antes de fazer
contato com a ICFEx para retirada de duvidas.

4) Caso os dois Gestores de Usudrios estiverem impossibilitados de atender a demanda de
acesso ao SIGA pela UG (ex: por motivo de senha bloqueada), devera ser encaminhada a 3* ICFEx
solicitacdo de regularizagdo desses Gestores via DIEx, anexando a Planilha_SIGMnexo 3),
devidamente preenchida e assinada pelo OD.
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c. Sistema de Acompanhamento da Gestao (SAG)

1) A 3* ICFExX incluiu o perfil “cadastrador” para os dois Gestores de Usuarios de cada
UGV no Sistema SAG;

2) Dessa forma, estes agentes sdo responsaveis pelo cadastro dos demais usuarios da OM;

3) Os Gestores de Usuarios devem observar o MANUAL DO SAG, antes de fazer contato
com a ICFEX para retirada de davidas.

4) Caso os dois Gestores de Usuarios estiverem impossibilitados de atender a demanda de
acesso ao SAG pela UG (ex: por motivo de senha bloqueada), devera ser encaminhada a 3* ICFEx
solicitacdo de regularizagdo desses Gestores via DIEx, anexando a Planilha_SA({fAnexo 4),
devidamente preenchida e assinada pelo OD.

5) De acordo com o DIEx 5-Al, de 22 MAIO 2020, da 3* ICFEX, deve ser observado com
muito critério o cadastramento do Perfil AUDITORIA.

d. Sistema de Acompanhamento de Danos ao Erario (SISADE)

1) A OM devera cadastrar no proprio Sistema SISADE, 02 (dois) agentes com Perfil de
Ordenador de Despesas, que terdo seus cadastros homologados pelo Ch 3* ICFEx. Os OD serao os
responsaveis pela homologacdo do cadastro dos demais usuarios da OM, no limite de até 20 (vinte)
usuarios com perfil de Operador;

2) Para acessar o SISADE, o usuario devera solicitar seu cadastro pela opcdo “solicitar
cadastro” do menu inicial do sistema. O login deve ser efetuado usando o CPF do usudrio. Feito o
cadastro, o operador deverd aguardar homologa¢ao do mesmo pelo OD da respectiva UG (Ver item "5.
Solicitagdo de cadastro" do Nr I do Manual do SISADE);

3) No caso de um agente com perfil de OD ser movimentado, a OM devera solicitar, via
DIEx, o descadastramento desse militar no SISADE. Caso contrario, nao podera ser incluido novo
perfil de OD;

4) Em caso de duvidas, devera ser acessado o MANUAL DO SISADE.

e. Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP)

1) Esta Setorial Contébil efetuou o cadastro dos usudrios de cada uma das 74 Unidades
Gestoras Vinculadas (UGV), de acordo com os dados enviados anteriormente. Caso a UG necessite
substituir ou alterar os seus usuarios no Sistema SCDP, devera enviar via DIEx com o
Formulario SCDP (Anexo 5), assinado pelo OD, pelo Chefe Imediato e pelo usuério.

2) Em caso de duvidas, devera ser acessado o TUTORIAL SCDP.
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f. Cadastro Informativo de Créditos nao Quitados do Setor Publico Federal (CADIN)

1) Os militares indicados pelas UGV através dos DIEx enviados, estao sendo cadastrados
no sistema e receberdo um link para acesso no e-mail indicado no referido DIEx. Caso haja necessidade
de alteracao dos operadores, devera ser encaminhada a 3* ICFEx solicitacao via DIEx, anexando a
Planilha_ CADIN (Anexo 6), devidamente preenchida e assinada pelo OD.

2) Recomenda-se que seja estudado o material referente ao SISTEMA DO BANCO
CENTRAL (SISBACEN-CADIN), antes de fazer contato com a ICFEx para retirada de dtvidas.

g. Sistema Correcional da Controladoria Geral da Uniao (SCGU)

1) Os militares indicados pelas UG através dos DIEx enviados, foram cadastrados no
sistema e receberam um link para acesso no e-mail indicado no referido DIEx. Caso haja necessidade
de alteracdo dos operadores, devera ser encaminhada a 3* ICFEx solicitagao via DIEx, anexando a
Planilha_SCGU (Anexo 7), devidamente preenchida e assinada pelo OD.

2) O ambiente Sistemas Correcionais foi elaborado para agregar os sistemas gerenciais da
area correcional mantidos pela CGU. Ele abriga os Sistemas CGU-PAD e CGU-PJ, desenvolvidos para
gerenciar informagdes de procedimentos disciplinares e de responsabilizacao de empresas instaurados
no Poder Executivo Federal. Para maiores detalhes visitar http://www.cgu.gov.br/assuntos/atividade-

disciplinar/cgu-pad ou http://www.cgu.gov.br/assuntos/responsabilizacao-de-empresas/sistema-cgu-
pi/sistema-cgu-pj.

5. CONSIDERACOES FINAIS:

Com relacdo a seguranca das senhas de sistemas, seja no uso interno na OM ou ao utilizar a

Virtual Private Network ou Rede Privada Virtual (VPN), o usudrio deve atentar para as seguintes
recomendagdes:

a. Nao compartilhar senhas. Sua senha € pessoal e intransferivel;

b. Nao deixar a senha salva no computador, celular ou qualquer outro dispositivo
eletronico;

c. Nao acessar a VPN de computadores publicos (lan house, universidades, escolas, etc.); e

d. Sempre desconectar da VPN apds o uso.
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ACOES PREVENTIVAS A SEREM ADOTADAS PARA MITIGAR O RISCO DE
OCORRENCIA DE IMPROPRIEDADES E/OU IRREGULARIDADES

[

\_

)

¢ Realizar judicioso planejamento de suas contratagdes.

e Definir, previamente, as unidades e quantidades a serem adquiridas em fungao
do consumo e utilizagdo provaveis (efetivo da OM), cuja estimativa, sempre que

Planejamento possivel, sera mediante a utilizagdo de técnicas quantitativas adequadas.

e Selecionar a forma de aquisicdo mais adequada ao objeto da licitagdo. Por
exemplo, para produtos sazonais (p. ex. hortifrutigranjeiros), escolher o tipo maior
desconto em detrimento do menor prego.

_

s
¢ Realizar efetiva pesquisa de pregos conforme parametros previstos na IN
Pesquisa de 05/2014 e Guia de Pesquisa de Precos da 32 ICFEx, observando as peculiaridades
do mercado.
PTGQOS * Propor ao fornecedor a redug¢do dos pregos registrados em ata quando estes
estiverem superiores ao praticado no mercado.
\_

N\

e Nomear comissao para recebimento dos géneros de QS e QR.

e Efetuar os langamentos contdbeis de forma tempestiva e oportuna, semanal-
mente, zelando para que estes correspondam a sua efetiva movimentacao.

e Utilizar o empenho global para entregas parceladas, de forma que a liquidacao
contemple somente o material efetivamente recebido, a fim de impedir a

ocorréncia da inversdo dos estagios da despesa.
Controles " . 8 P .
e Solicitar o material de acordo com a capacidade de consumo e de
Internos armazenamento, evitando o vencimento dos produtos em estoque.

e Mapear os processos e estabelecer POP, a fim de definir agdes e mitigar riscos.

e Realizar, por parte do OD e Fiscal, a inspe¢ao mensal nas atividades do Servico
de Aprovisionamento, bem como inspe¢des inopinadas.

e Verificagdo Administrativa por parte do Comando enquadrante, conforme
Memento elaborado pela SEF.




