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CADASTRO DE USUARIO NO SIAFI/SIASG/SENHA-REDE

1. Fazer solicitagdo via documento no SIPAC, seguindo os seguintes passos:
a. Acessar o Sistema SIPAC (www.sipac.ufpi.br) protocolo>documento>cadastrar documento;
b. Tipo de documento: SOLICITACAO DE CADASTRO EM SISTEMA SIAFI/SIASG;

c. Assunto detalhado: Informar qual o sistema deseja ser cadastrado. Ex: Cadastrode usuario
no Siafi;

d. Forma do documento: Op¢ao “Escrever Documento” / CARREGAR MODELO;

e. Preencher formulario de acordo com  as orientacdo do
manual em

(https://ufpi.br/dcf):

Informar os Sistemas aos quais deseja acesso (Ex: 1 — SIAFI, 2 — SIASG;
Informar a opgao de inclusdo, alteragdo ou exclusao;

No quadro de “Identificagao do usuario”, preencher com os dados do servidor.
E importante observar que o campo 07 - “e-mail corporativo” devera ser
preenchido, preferencialmente com o e-mail institucional do servidor caso néo
possua, informar um e-mail ao qual apenas o servidor tenha acesso.

e No campo 08 — “Observacdes”, detalhar quais atividades serdo desempenhadas
pelo servidor para que seja identificado o perfil a ser cadastrado (Ex: emitir
empenhos no SIAFI, gestor de patrimonio no SIADS, requisitante PGC, etc.);

® O documento devera ser assinado, de forma eletronica, pelo servidor, pela
chefia imediata e pelo pro-reitor de administracao.

Obs: Para usuarios que exercem a funcdo de fiscalizacdo de contratos ou ocupem cargos de
gestdo, € necessario anexar portaria de designacao (Ex: Fiscal de Contrato, Ordenador, Gestor
financeiro, Conformista de Gestdo e Contador Responsavel).

f. Inserir assinantes no documento: servidor (usuario), chefia imediata do servidor epro-reitor
de administragao;

g. Encaminhar o documento para Geréncia de Controle de Pagamentos (11.00.15.09.04) para
fins de cadastramento do usuario;

h. Apobs o cadastro no sistema, o login e a senha serdo enviados para o e-mail doservidor.



