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N2 do Protocolo: 23041.029519/2024-74
INSTRUCAO NORMATIVA N2 26 / 2024 - REIT-PROAD (11.01.05)
Maceio-AL, 19 de Agosto de 2024.

Estabelece os procedimentos para o cadastramento e credenciamento nos sistemas governamentais,
no ambito do Instituto Federal de Alagoas - Ifal, e da outras providéncias.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRAGCAO DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS - Ifal, nomeado pela Portaria
n? 1.915/GR, de 19 de junho de 2019, do Instituto Federal de Alagoas - Ifal, publicada no DOU em
21/06/2019, no uso das atribui¢cdes que lhe conferem os artigos 62 e 77 do Regimento Geral do Instituto
Federal de Alagoas, aprovado pela Resolugdo n°® 15/CS, de setembro de 2018 e o Inciso Ill do Art. 22 da
Portaria no 43/Ifal, de 15 de agosto de 2023, e tendo em vista o disposto na Instru¢do Normativa STN n?
3, de 23 de maio de 2001, a Instru¢cdo Normativa n2 02, de 16 de agosto de 2011, a Norma de Execugao
STN n? 01, de 8 de janeiro de 2015, a Instrucdo Normativa STN n2 30, de 5 de margo de 2021, e o que
consta no processo n? 23041.023620/2024-11.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Este ato normativo estabelece os procedimentos a serem adotados para o cadastramento e
credenciamento nos seguintes sistemas governamentais, no ambito do Instituto Federal de Alagoas -

Ifal:

| - rede de servicos de processamento de dados do Servico Federal de Processamento de Dados - Rede
SERPRO;

I - sistema integrado de administragdo financeira do Governo Federal - SIAFI;
Il - sistema integrado de administragdao de servigos gerais - SIASG;

IV - compras governamentais - Compras.gov.br (antigo Comprasnet);

V - planejamento e gerenciamento de contratacdes — PGC;

VI - tesouro gerencial; e

VIl - sistema de gestdo de contratos - Contratos (antigo Comprasnet Contratos).
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CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 22 Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - rede SERPRO: portal onde o usudrio sera habilitado para acesso ao SIASG. O acesso é realizado por
meio do endereco eletronico: https://hod.serpro.gov.br;

Il - sistema integrado de administracdo financeira do Governo Federal - SIAFI: sistema que registra,
controla e contabiliza toda a execugdo orcamentdria, financeira e patrimonial da Unido. O acesso ao
SIAFI Operacional é realizado por meio do login no SIAFI Web, na op¢do "Plataforma", e selecionar
"SIAFI Operacional". O acesso ao SIAFI Web é realizado por meio do endereco eletrénico
https://siafi.tesouro.gov.br;

lll - sistema integrado de administracdo de servicos gerais - SIASG: sistema de apoio as atividades
operacionais no ambito do Sistema de Servicos Gerais - SISG, uma ferramenta de moderniza¢do na drea
de servicos gerais na Administracdo Federal. Seu acesso pode ser efetuado por meio da rede SERPRO ou
pelos sistemas web;

IV - compras.gov.br (antigo Comprasnet): portal utilizado para acesso a operacionalizacdo e as
informacdes das licitacdes da Administracdo Publica Federal, incluindo avisos, editais, dispensa de
licitacdo, inexigibilidade de licitacdo, e cotacdo eletronica. O acesso ao portal é realizado por meio do
endereco eletronico: http://www.comprasnet.gov.br;

V - planejamento e gerenciamento de contratacdes - PGC: ferramenta eletronica que consolida todas as
contratacdes que o érgdo ou entidade pretende realizar no exercicio subsequente, acompanhadas dos
respectivos estudos preliminares e gerenciamento de riscos. O acesso ao PGC é feito pela plataforma
http://www.comprasnet.gov.br;

VI - tesouro gerencial: sistema de consulta a execu¢do orcamentdria, financeira e patrimonial do
Governo Federal no ambito do Or¢camento Fiscal e da Seguridade Social. O acesso é realizado por meio
do endereco eletrbnico: https://tesourogerencial.tesouro.gov.br; e

VIl - contratos: ferramenta que automatiza os processos de gestdao contratual e conecta servidores
publicos responsaveis pela execucdao e fiscalizacdo de contratos, melhorando a gestdo e o
relacionamento com fornecedores. O acesso é realizado por meio do endereco eletrénico:
https://contratos.comprasnet.gov.br.
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CAPITULO Il
DO CADASTRAMENTO, EXCLUSAO OU ALTERACAO

Art. 32, O cadastramento, exclusdo ou alteracdo de servidor como operador dos sistemas
governamentais sera realizado mediante o envio ao Departamento de Contabilidade e Finangas - DCF,
da Reitoria, de formularios especificos:

| - para o cadastro, o servidor preenchera e assinara os formularios especificos para:

a) rede SERPRO, SIAFI, SIASG, Compras.gov.br (antigo Comprasnet), PGC e Contratos (antigo Comprasnet
Contratos) - Anexo [; e

b) tesouro gerencial - Anexo | e Anexo Il.
Il - para alteracdo ou exclusdo do cadastro, o servidor preencherd e assinara o Anexo |;

lIl - a chefia imediata do servidor preenchera e assinard os campos de sua competéncia nos respectivos
formuldrios; e

IV - o ordenador de despesa devera autorizar o cadastro, alteracdo ou exclusao.

Art. 42, O cadastramento, exclusdo ou alteracdo de servidor como operador do Contratos (antigo
Comprasnet Contratos) deve ser realizado observando o que segue:

| - caso o operador atue nas areas de Orcamento, Financas e Contabilidade, o formuldrio devera ser
encaminhado para senhas.dcf@ifal.edu.br; ou

Il - caso o operador atue nas areas de Contratos e como fiscal de contrato, deve observar o disposto na
Instrucdo Normativa n? 23/REIT-PROAD, de 28 de abril de 2024.

Art. 52. Nos casos de substituicdo do Ordenador de Despesas Titular dos Campi, o formuldrio devera ser
assinado pelo Ordenador de Despesas Titular ou, no impedimento deste, pelo Ordenador de Despesas
da Reitoria.

Paragrafo Unico - Junto ao Formuldrio previsto no Caput, devera encaminhar,por e-mail, também:

| - a portaria permanente ou temporaria; e

Il - a tela do Rol de Responsaveis.
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Art. 62. Quando ocorrer a necessidade de trocar a Unidade UG/UASG em que o operador atue por outra
Unidade, deverd ser preenchido o Anexo | informando no campo "Solicitacio" o numero
correspondente a opc¢do "Troca de UG/UASG", observando os seguintes casos:

| - remocdo do servidor para uma nova UG/UASG, informar além da nova UG/UASG o perfil que sera
utilizado pelo servidor na nova Unidade Gestora; e

Il - nos casos em que o servidor necessite efetuar atividade em UG/UASG diversa da sua lotagdo, o
mesmo deverd preencher o formulario indicando a nova UG/UASG, com a autoriza¢do do Ordenador de
Despesas da UG/UASG de destino.

Paragrafo Unico - Para retorno do usudrio a UG/UASG de lotac3o, reenviar o e-mail de solicitagio da
troca de UG/UASG.

Art. 7°. Apds devidamente preenchidos e assinados, os formularios deverdo ser enviados ao DCF para
cadastramento, alteracdo ou exclusdo do servidor, por meio do e-mail institucional

senhas.dcf@ifal.edu.br.

CAPITULO IV
DO DESBLOQUEIO, TROCA E REATIVACAO DE SENHA

Art. 8°. Para desbloquear, trocar ou reativar a senha do SIASG, PGC, Compras.gov.br (antigo
Comprasnet) e Tesouro Gerencial, o servidor preencherd o Anexo lll.

§ 12 No formulario deve constar as assinaturas do Operador e do Ordenador de Despesas.

§ 22 Apds o preenchimento, o formulario deverd ser encaminhado por meio do e-mail institucional
senhas.dcf@ifal.edu.br;

§ 32 Recebidos os formuldrios devidamente assinados e preenchidos, o DCF tera até dois dias Uteis para
realizar o procedimento solicitado.

CAPITULO V
DA FORMA DE ENVIO DOS FORMULARIOS

Art. 92 Os formularios deverdo ser encaminhados por meio do e-mail institucional
senhas.dcf@ifal.edu.br.


mailto:senhas.dcf@ifal.edu.br

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
Ministério da Educacgao
Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Alagoas
Reitoria
BOLETIM DE SERVICOS
N° 77/2024 — Publicagdo em: 20 de agosto de 2024

CAPITULO VI
DO ACESSO AO SIAFI WEB E SIAFI OPERACIONAL

Art. 10. A partir de 31 de outubro de 2024, o acesso de todos os operadores ao sistema SIAFI Web serd
realizado apenas com certificado digital emitido por autoridade certificadora de governo, associado a
verificagdo em duas etapas do GovBR.

§ 19 Para ativar a certificacdo em duas etapas (2FA), o servidor deverd seguir as orientacGes do
site:https://www.gov.br/governodigital/pt-br/acessibilidade-e-usuario/atendimento- gov.br/duvidas-na-
conta-gov.br/ativar-a-verificacao-em-duas-etapas.

§ 29 Caso ndo possua o certificado digital emitido por autoridade certificadora de governo, o servidor
devera solicitar a emissdo a Pro-reitoria de Administragdo/PROAD, por meio de Memorando Eletrénico.

Art. 11. O acesso ao sistema SIAFI Operacional ocorrerd por meio do SIAFI Web.

Paragrafo Unico - em caso de dlvidas de como acessar o SIAFl Operacional, acessar o video
https://youtu.be/pUNRNANjnDO?si=mvvI0_TYKalLatGaj.

CAPITULO VII
DA RESPONSABILIDADE DO CADASTRADOR DE ORGAO

Art. 12. O Departamento de Contabilidade e Financas/DCF, é o setor competente para realizar o
cadastramento dos servidores como operadores no SIAFI, SIASG, Compras.gov.br (antigo Comprasnet),
PGC, Contratos (quando o usuario for das areas de Contabilidade, Financas e Orcamento) e no Tesouro
Gerencial.

Art. 13. E de responsabilidade do DCF, atuando como Cadastrador:

- manter arquivados, em meio eletrénico, todos os documentos de Credenciamento para Acesso ao
SIAFI por ele atendidos, de forma a assegurar sua integridade e recuperagao sempre que necessario;

- incluir, alterar e excluir dos sistemas SIAFI, SIASG, Compras.gov.br (antigo Comprasnet), PGC e do
Tesouro Gerencial, as senhas dos servidores, mediante solicitacdo formal do Ordenador de Despesas,
conforme formuldrios encaminhados ao DCF, com a descricdo dos perfis e niveis de acesso em que os
operadores/usuarios poderdo ser habilitados; e

- enviar para o e-mail do servidor (de preferéncia o e-mail institucional) o formuldrio contendo a senha
de acesso, ou informando que a alteracao solicitada foi realizada.
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Art. 14. O Cadastrador deve verificar se o preenchimento do formulario esta correto, devendo observar
0 que se segue:

| - se todos os campos do formulario, foram devidamente preenchidos;

Il - conferir a data e assinatura do Ordenador de Despesas, pois a auséncia de assinatura ou a data da
assinatura anterior a trinta dias da data da solicitagdo, implicard no ndao atendimento da respectiva
solicitagao; e

Il - Verificar se constam os perfis desejados.

Art. 15. Recebidos os formuldrios devidamente assinados e preenchidos, o Cadastrador tera até 2 (dois)
dias Uteis para realizar o cadastramento.

Paragrafo Unico. Caso haja algum campo do formuldrio ndo preenchido, preenchido em desacordo com
esta Instrucdo Normativa ou rasurado, o DCF ndo realizara o cadastramento, devolvendo o formulario ao
interessado com os devidos apontamentos para que se proceda as devidas corregdes.

CAPITULO VIII
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DO OPERADOR

Art. 16. Operador é todo aquele que esta cadastrado nos sistemas SIAFI, SIASG, Compras.gov.br (antigo
Comprasnet), PGC, Contratos (antigo Comprasnet Contratos) e Tesouro Gerencial, sendo responsavel
pela administracdo e uso de sua senha de acesso.

Art. 17. A senha gerada possui validade de 24h, devendo ser alterada pelo servidor que a solicitou. Caso
ndo o faca em tempo habil devera reenviar o formulario solicitando a troca da senha.

Paragrafo Unico. Apds o novo envio do formulario ao DCF, o mesmo seguira o prazo estabelecido no Art.
16 desta Instru¢ao Normativa para o envio da nova senha.

Art. 18. O Operador responderd integralmente pelo uso do Sistema sob sua senha e obrigar-se a:
| - ndo revelar, fora do ambito profissional, fato ou informacdo de qualquer natureza de que tenha
conhecimento por forga de suas atribuicdes, salvo em decorréncia de decisao competente na esfera

legal ou judicial, bem como de autoridade administrativa superior;

Il - manter absoluta cautela quando da exibicdo de dados em tela ou impressora, ou ainda, na gravacao
em meios eletrénicos, a fim de que deles ndo venham tomar ciéncia, pessoas ndo autorizadas;
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lll - ndo se ausentar do terminal sem encerrar a sessdo de uso do sistema, garantindo assim, a
impossibilidade de uso indevido dos sistemas por pessoas ndo autorizadas;

IV - acompanhar a impressao e recolher as listagens cuja emissdo tenha solicitado; e
V - responder, em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes das acdes ou omissdes
de sua parte que possam por em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha

ou das transagdes em que esteja habilitado.

CAPITULO IX
DOS USUARIOS E DOS PERFIS

Art. 19. Perfil é o conjunto de transacdes colocadas a disposicao do operador para a realizacdo de suas
tarefas, considerando a atividade que o operador exerce, em um contexto determinado pelo sistema.

Art. 20. Os perfis abaixo estdo ajustados por funcao, possibilitando que o operador possa desempenhar
suas tarefas no SIAFI:

| - ordenador de despesas:

a) atuug;

b) comunica;

c) conexec;

d) confdoc;

e) confluxo;

f) executor;

g) pagamento;

h) mudaug (somente para o Reitor); e
i) tesconger.

Il - gestor financeiro:

10
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a) atuug;

b) comunica;

c) conexec;

d) executor;

e) orcamento; e
f) pagamento.
[l - financeiro:
a) comunica

b) conexec;

c) confluxo;

d) executor;

e) pagamento;
f) chave;

g) credor;

h) mudaug (a depender da necessidade - exclusivo da Reitoria); e
i) tesconger.

IV - contabil:

a) comunica;

b) conexec;

c) contabil;

11
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d) executor;

e) orcamento;

f) pagamento;

g) mudaug (a depender da necessidade - exclusivo da Reitoria);
h) notaexplic (exclusivo para o responsavel pelo DCF) e

i) tesconger.

V - responsavel pela Conformidade de Registro e Gestao:
a) comunica;

b) confdoc; e

c) conexec.

VI - responsdvel pela Conformidade Contabil:

a) comunica;

b) confcont;

c) conexec;

d) contabil; e

e) tesconger.

VIl - responsdvel pela conformidade de operadores:

a) confop;

b) conexec; e

c) comunica.

12
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VIl - or¢camento:
a) comunica;

b) conexec;

c) executor;

d) orgcamento;

e) mudaug (exclusivo para a Reitoria); e

f) tesconger.

Art. 21. Os perfis abaixo sdo o minimo necessdrio por fun¢do para que o operador possa desempenhar
suas tarefas nos sistemas SIASG, Compras.gov.br (antigo Comprasnet) e PGC:

| - ordenador de despesas:
a) comunica;

b) compras;

c) con-geral;

d) contrato;

e) divulgal;

f) divulga2;

g) financeiro;

h) hompregao;

i) homol-RDC;

j) resp-Orgio;

13
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k) resp-UASG;

) sicafdigit;

m) RDCFINANCZ;
n) RDCFINANC2;
o)presidente; e
p) pac-autor.

Il - financeiro:
a) comunica;

b) con-geral;

c) financeiro; e
d) sicafdigit.

[l - contabil:

a) comunica;

b) con-geral;

c) financeiro; e
d) sicafdigit.

IV - or¢camento:
a) comunica;

b) compras;

c) con-geral;

14
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d) financeiro;

e) contrato; e

f) sicafdigit.

V - suprido: suprido.
VI - compras:

a) comunica;

b) compras;

c) con-geral;

d) financeiro;

e) divulgal;

f) divulga2;

g) RDCCONTRAT1;
h) RDCCONTRAT2;
i) RDCCONSORC;
j) sicafdigit;

k) pregao;

[) gestor-ATA;

m) presidente;

n) resp-Uasg;

o) faselntl;

15
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p) PAC-REQUI;

q) PAC-UNCOMP; e

r) PAC-TIC.

VII - servidores que atuam na area de Convénios:
a) convénio; e

b) con-geral.

VIII - fiscal de contrato:
a) fiscal;

b) RDCFISCAL; e

c) sicafdigit.

IX - contratos:

a) comunica;

b) con-geral; e

c) contrato.

Art. 22. Os perfis abaixo estdo ajustados por fungao, possibilitando que o operador possa desempenhar

suas tarefas no sistema Contratos:
| - consulta;

Il - execugao financeira; e

Il - execugao folhas.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

16
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Art. 23. Fica revogada a Orientacdo Normativa n.2 27/PROAD, de 4 de setembro de 2018.

Art. 24. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicac¢do.

HEVERTON LIMA DE ANDRADE
PRO-REITOR - TITULAR

17



