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___] 1. APRENDENDO SOBRE HABILITAGOES
|| NO sIAFI
)

Para utilizar o SIAFI, o usuéario deve estar devidamente cadastrado e habilitado no
sistema. O SIAFI Web é um aplicativo que executa em navegadores (Browsers) web.

Os navegadores homologados para o sistema: Internet Explorer versdao 7.0 e
Firefox versdes 3.6 e 4.0 (demais versbes ou navegadores poderdo apresentar erros de
execucgao das funcionalidades do sistema).

1.1 Legislagao base

1.1.1 Instrucao Normativa STN n° 30, de 5 de margo de 2021

Apresenta 0s principais conceitos relacionados a habilitacdo e utilizagdo do
Sistema Integrado de Administracdo Financeira - SIAFIL. A Instrucdo Normativa n° 30,
de 05.03.2021, traz a regulamentacdo do acesso e uso do SIAFI, com os formularios
necessérios para cadastro e habilitagdo no SIAFI e Tesouro Gerencial, conforme
publicado no Diario Oficial da Unido (29/03/2021; Edicdo: 59; Secao: 1; Pagina: 36).

O acesso ao SIAFI pode ser feito com a utilizagdo de uma conta Gov.br. Para isso,
€ necessario que:

» Aconta seja nivel ouro com um MFA — multiplo fator de autenticacao ativado;

» Acessar utilizando um certificado digital de governo.
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B | 2. coMmo soLicITAR
( J

2.1 Elaborar processo SEI

2.1.1 Administragdo geral: pedidos, oferecimentos e informagdes diversas
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2.1.2 Nivel de acesso: restrito - informagao pessoal

2.1.3 Preenchendo o Formulario de inclusao no SIAFI

Dados das Unidades Gestoras:

UnB - Cédigo da UG: 154040;
Cespe - Cdodigo da UG: 154079;
CDT - Cddigo da UG: 154019;
EDU - Cdédigo da UG: 154078;
HUB - Cédigo da UG: 154106.

Universidade de Brasilia 154040
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Nivel de acesso - o nivel de acesso indica a amplitude das informacfes a que o
operador pode ter acesso. S&o previstos 0s seguintes niveis de acesso para a utilizacdo
do SIAFI:

* Nivel 1 — Acessa todos os dados da propria UG em que esteja cadastrado, tanto
em nivel analitico, quanto sintético;

* Nivel 2 - Acessa todos os dados da UG em que esteja cadastrado, tanto em nivel
analitico, quanto sintético, assim como os das UG off-line pelas quais realize
entrada de dados;

« Nivel 3 —Acessa todos os dados de qualquer UG que pertenca ao mesmo Orgao/
Entidade que a UG em que esteja cadastrado, assim como os dados sintéticos
do Org&o/Entidade.

» Sera concedido apenas o nivel 1, caso seja necessario um nivel maior, justificar em
despacho SEI proprio.

2.1.4 Incluir despacho SEI
Informando o procedimento desejado: inclusdo, exclusédo; habilitacdo ou troca

de senhas do usuario, bem como, apresentando, no caso, de inclusdo, o motivo e 0s
procedimentos pretendidos no SIAFI.

2.1.5 Encaminhar o processo para DAF/DCF/CIC
Encaminhar o processo para equipe da CIC que buscara atender a demanda em até

24h do recebimento do processo, com destaque para os horarios de funcionamento do
SIAFI, que é, em regra, de 8h:30 as 19h, podendo ser ampliado ao final do exercicio.
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2.1.6 Para eventuais davidas

» Escrever para o e-mail: cicdcf@unb.br

* A senha é gerada automaticamente e deve ser acessada e alterada no mesmo
dia de emisséo, caso contrario a mesma perdera sua validade.

« Recomendamos ao servidor como forma de zelo pela senha de acesso ao SIAFI
contido do Termo de Compromisso, que acesse o SIAFI pelo menos uma vez
por semana. E em caso de novas solicitagdes para acessos e/ou modificacoes,
sejam feitas por meio do mesmo processo SEI.
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B/ | 3. coMo ACESSAR
( )

3.1 Usuarios que acessam via certificado digital

* Acessar: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf

* Com as mudancas implementadas pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN), o
acesso ao SIAFI sera via certificado digital, a partir do dia 10/07/2024 para quem
ja tem certificado digital e 23/07/2024 para quem ainda nao tem.

» Obs.: O usuario que ja possui Certificado Digital e tentar entrar com CPF e Senha,
observara esse erro apresentado em AMARELO. Indica que somente conseguira entrar

com Certificado Digital.

» Clicar em Entrar com gov.br e Selecionar Certificado Digital, sendo necessario
conforme na imagem seguinte:
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https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf

» Acessar 0 gov.br em seu dispositivo em GERAR CODIGO DE ACESSO e inserir:

» ApOs isso, aparecera a tela inicial do SIAFI.

N1 unB | DAF | DCF
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3.2 Usuarios que acessam via CPF e senha

3.2.1 Trocando a senha no SIAFI

Acessar https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf

» Apés clicar para alterar a senha, inserir a SENHA ATUAL que € a mesma senha
fornecida no E-mail com nome de SENHA SIAFI.

» Destaca-se que, caso ja tenha acesso ao SIAFI, é possivel realizar acesso via gov.br.
Contudo, o acesso ao SIAFI usando o login do Gov.Br requer conta ouro, verificacdo em
2 etapas habilitadas e uso de certificado digital. Se vocé logou por outra forma, acesse 0
portal do Gov.Br para sair e entre novamente utilizando certificado digital. Para habilitar a
verificagdo em 2 etapas no Gov.Br.
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https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf

» ApOs atualizagdo da senha, apresenta-se a tela inicial do SIAFI.

3.2.2 Para acessar o SIAFI Operacional

N1 unB | DAF | DCF
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» Outra maneira para acessar o SIAFI Operacional:

» Ao selecionar o SIAFI Operacional, o sistema entra diretamente na tela de comandos:

N1 unB | DAF | DCF 13



.ﬂ 4. PERFIS DISPONIVEIS E SUAS DESCRIGOES

( )

Atualmente ha 20 perfis disponiveis, podendo ocorrer atualizacdo (incluséo,
alteracdo ou exclusdo) caso necessério. Os perfis serdo habilitados pela equipe da

contabilidade, DCF/CIC, conforme as atribuicdes do operador solicitante.

Quadro dos principais perfis

ATUUG

AUDITOR

BT
CHAVE

COMUNICA

CONEXEC

CONFDOC

CONFLUXO

CONFOP

CONFCONT
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Alteracao da tabela de UG — Responsaveis pela alteracao: Ordenador
de Despesa, Gestor financeiro e seus substitutos, bem como o Contador
da unidade devidamente inseridos no rol, transa¢fes >ATUUG e
>ATUAGENTE.

Permite consulta de documentos emitidos pela UG no SIAFI, bem como,
permite consultar tabelas de apoio, demonstra¢des contabeis, é perfil
mais amplo que o CONEXEC, mais apropriado para usuarios que atuam
nas éreas de controle interno e contabilidade.

E necessario para unidades que realizam consultas no Siafi Operacional
pelo STA (processo Batch), em conjunto com o perfil EXTRATOR.

Permite o cadastro e alteracdo de chave PIX.

Permite o envio e recebimento de mensagens do SIAFI, no médulo
COMUNICA do Siafi Web.

Permite consulta de documentos emitidos pela UG no SIAFI, tabelas
de apoio, indicacdo de empenhos a serem inscritos em restos a pagar,
gerenciamento de compromisso.

Conformidade de Gestao — Utilizado para registro da conformidade
de registro de gestédo. O conformista responsavel e seu respectivo
substituto dever&o possuir designacdo para tal atividade emitida
pelo titular da unidade ou Ordenador de Despesas. Na auséncia de
designacao destes, a conformidade sera registrada pelo préprio
Ordenador de Despesas (Macrofuncdo 02.03.14).

Consulta fluxo de caixa, receita e despesa - Permite consultas do fluxo
de caixa do érgéo/unidade.

Executa a confirmacdo de operadores/usuarios ativos no sistema - E
de responsabilidade do titular da UG indicar dois operadores para
registrar mensalmente, por meio da transagdo REGCONFOP do SIAFI,
a Conformidade de Operadores para sua unidade. o procedimento nao
seja realizado, todos os operadores da unidade serdo automaticamente
suspensos do Caso sistema no primeiro dia Util de cada més. Este perfil
pode ser concedido aos usuarios que possuem os perfis de execucao.

Utilizado para registro mensal da Conformidade Contabil. Exclusivo do
Contador da unidade.

14



CONTABIL

CREDOR

EXECUTOR

EXTRATOR

NOTAEXPLIC

MUDAUG

ORCAMENTO

PAGAMENTO

TESCONGER

TESCUSTOS

4.1 Atividades

Atividades

Permite a consulta de documentos emitidos, tabela de apoio, bem como,
transacgfes atinentes as competéncias da contabilidade.

Permite incluir e atualizar dados do credor e domicilio bancéario.

Permite a inclusdo de documentos (NE, NL, NS).

Permite realizar a extracéo de dados do SIAFI. E necessario para
unidades que realizam processo BATCH.

Permite incluir e consultar as notas explicativas das Demonstracfes
Contébeis.

Permite ao usuario acessar a UG secundaria.

Este Perfil foi criado para atender operadores das setoriais
or¢camentdrias no SIAFI.

Inclui documentos de pagamento, especifico do setor financeiro -
Permite a inclusdo de documentos de pagamento em geral, ordens
bancérias e recolhimento de tributos federais, estaduais, contribui¢cées,
entre outros.

Acesso ao Tesouro Gerencial - Permite acesso ao Tesouro Gerencial

— TG, que é um dos sistemas informatizados de consulta aos dados

do SIAFI, criado com o objetivo de consolidar as informa¢des em uma
base Unica para otimizar a extracdo de relatérios gerenciais. A senha de
acesso ao TG é a mesma senha utilizada no SIAFI e SIAFI WEB.

Acesso ao Sistema de Custos do Tesouro Gerencial.

Descricao

Ordenador de Despesa
e substituto

Gestor Financeiro e
substituto

Usuarios que realizam
Execucdo Orcamentaria

Usuarios que realizam
Execucao Financeira

Usuarios que registram
Lista de Credores (LC)

N1 unB | DAF | DCF

Realiza as fungdes para a gestéo e execugao patrimonial, contabil,
financeira e orcamentaria da UnB. Por exemplo: aprovar a realizagédo de
despesas publicas; assinar empenhos, ordens de pagamento e outros
documentos financeiros etc.

Realiza a gestdo e execucgéo financeira da UnB. Por exemplo: assinar
ordens de pagamento e outros documentos financeiros etc.

Realiza a gestéo e execugao orcamentaria da UnB. Por exemplo:
assinar empenhos, emitir nota de dotacgéo etc.

Realiza a execucdo financeira da UnB. Por exemplo: incluir documentos
de pagamento em geral, ordens bancérias, recolhimento de tributos
federais, estaduais, contribui¢cdes, entre outros.

Realiza a gestao da lista de credores. Por exemplo: incluir lista de
credores, alterar a lista de credores etc.
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Outros usuarios que
realizam apenas
consultas

Responsavel
pelo registro da
Conformidade de
Gestéo

Responsavel
pelo registro da
Conformidade de
Operadores

Cadastrador da UNB

Contador responsavel
ou substituto

Realiza consultas de documentos emitidos pela UG, tabelas de apoio

e demonstragfes contdbeis. Sendo indicado para usuérios que fazem
consultas, conferéncia e extracéo de informacgdes, por exemplo: consulta
pagamento via GRU ou consulta saldo de nota de empenho ou (NE) ou
utilizam o TG para geracéo de relatorios e informacdes para tomada de
decisao ou consultas no Siafi Operacional pelo STA (processo Batch)

Realiza os procedimentos para o Registro de Gestao

Executa a confirmacao de operadores/usuarios ativos no sistema,
sendo responsavel registrar mensalmente, por meio da transacao
REGCONFOP do SIAFI, a Conformidade de Operadores para sua
unidade.

Executa o cadastramento e habilitagdo dos usuarios no SIAFI e no
SENHA, no a&mbito da UnB.

Realiza as atividades contabeis. Por exemplo: analisando a
contabilizacdo das operacdes financeiras, orcamentarias e patrimoniais,
em conformidade com as normas contabeis aplicaveis ao setor publico.

4.2 Atividades X Perfis recomendados

Atividades Perfis recomendados

Ordenador de Despesa
e substituto

Gestor Financeiro e
substituto

Usuarios que realizam
Execucdo Orcamentéria

Usuarios que realizam
Execucao Financeira

Usuarios que registram
Lista de Credores (LC)

Outros usuarios que
realizam apenas
consultas

Responsavel
pelo registro da
Conformidade de
Gestéo
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CONEXEC, CONFLUXO, CONFOP, EXECUTOR, ORCAMENTO,
PAGAMENTO e COMUNICA, ATUUG, CONFDOC

CONEXEC, CONFLUXO, CONFOP, EXECUTOR, ORCAMENTO,
PAGAMENTO e COMUNICA, ATUUG

COMUNICA, ORCAMENTO, MUDAUG, EXECUTOR, CONEXEC, BT,
EXTRATOR e TESCONGER

CREDOR, CHAVE, COMUNICA, CONFLUXO, EXECUTOR, CONEXEC,
MUDAUG, PAGAMENTO, BT, EXTRATOR, CUSTOS, TESCUSTOS e
TESCONGER

CREDOR, TESCUSTOS e TESCONGER

CONEXEC e COMUNICA

COMUNICA, CONFDOC e CONEXEC

16



Responsavel
pelo registro da
Conformidade de
Operadores

Cadastrador

N1 unB | DAF | DCF

CONFOP, CONEXEC e COMUNICA

CADPARCIAL (Exclusivo de cadastrador - Regional/Local)
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