INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 09 DE JANEIRO DE 2020.

Apresenta os principais conceitos relacionados a habilitacdo e utilizacdo do Sistema Integrado de
Administracdo Financeira - SIAFI.

O SECRETARIO DO TESOURO NACIONAL, no uso das atribuicbes que lhe foram conferidas
pelo art. 134 do Anexo | da Portaria n® 285, de 14 de junho de 2018, do Ministério da Fazenda, e:

Considerando que a Secretaria do Tesouro Nacional, por meio da Coordenacdo-Geral de Sistemas e
Tecnologia de Informacéo - COSIS/SUCOP/STN - é responsavel pelo desenvolvimento e operacgdo do
Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal;

Considerando a necessidade de assegurar o controle de acesso e a integridade dos dados relativos a
gestdo orcamentéria, financeira, patrimonial e contébil das Unidades do Governo Federal, usuérias do
sistema, cujas informacdes deverdo ser compatibilizadas e padronizadas;

Considerando a necessidade de garantir a efetiva segurancga do uso do sistema; e

Considerando a necessidade de descentralizar e modernizar o processo de credenciamento de
cadastradores e de operadores do SIAFI,

RESOLVE:

CAPITULO |
OBJETIVOS DO SIAFI

Art. 1° O Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal — SIAFI tem como
objetivo prover de mecanismos adequados ao registro e controle diario da gestdo orcamentéria,
financeira e contabil. Ele se apresenta como principal ferramenta para os 6rgdos Central, Setorial,
Seccional e Regional do Sistema de Controle Interno, bem como para 0s 6rgdos executores.

§ 1° Séo objetivos do SIAFI:

| - Fornecer meios para agilizar a programagdo financeira, com vistas a otimizar a utilizagdo dos
recursos do Tesouro Nacional;

Il - Permitir que a contabilidade aplicada ao setor publico seja fonte segura e tempestiva de informagdes
gerenciais destinada a todos os niveis da Administracdo Publica Federal;

11 - Integrar e compatibilizar as informagdes disponiveis nos diversos Orgaos e Entidades participantes
do sistema;

IV - Permitir aos segmentos da sociedade obterem a necessaria transparéncia dos gastos publicos;

V - Permitir a programacéo e o acompanhamento fisico-financeiro do orgamento, em nivel analitico.



CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° O Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI é o sistema informatizado que registra
o controle da execucdo Orcamentéria, Financeira e Gestdo Contabil do Governo Federal. Os usuarios
devidamente cadastrados e habilitados através do sistema SENHA, das diversas Unidades Gestoras
integrantes do sistema sao 0s responsaveis por registrarem seus documentos e efetuarem consultas na
aplicacao.

Art. 3° O acesso para registro de documentos ou para consultas no SIAFI somente sera autorizado apos
0 prévio cadastramento e habilitacdo dos usuarios. Para viabilizar este cadastramento, cada 6rgao
superior da Administracdo Direta do Governo Federal deve indicar, formalmente, a Secretaria do
Tesouro Nacional um servidor, e seu substituto, para serem 0s responsaveis pelo processo de
cadastramento dos usuarios do Sistema no &mbito do respectivo Orgéo — denominados Cadastradores
de Orgao, de acordo com os procedimentos estabelecidos na presente Instrucio Normativa.

Art. 4° Sdo considerados como 6rgdos superiores da Administracdo Direta do Governo Federal, para
efeito do estabelecido no item anterior, os Ministérios, o Ministério Publico, a Advocacia Geral da
Unido, os Tribunais Superiores do Poder Judiciario, as Casas do Poder Legislativo, as Secretarias da
Presidéncia da Republica, o Tribunal de Contas da Unido, o Tribunal de Justica do Distrito Federal e
Territorios, o Conselho Nacional de Justica, a Defensoria Publica da Unido, a Vice-Presidéncia e o
Conselho Nacional do Ministério Pablico. As citagOes a Entidades referem-se a quaisquer Unidades da
Administracdo Indireta do Governo Federal.

Art. 5° Os Servidores indicados para serem os Cadastradores de Orgéos devem, preferencialmente, estar
lotados nas Unidades responséaveis pela contabilidade analitica dos Orgdos, por estarem mais
familiarizados com a utilizagdo do sistema. O SIAFI deve ser acessado, preferencialmente, por
servidores publicos vinculados diretamente ao 6rgdo responsavel pelos langamentos no sistema ou por
ele requisitados. Em casos excepcionais, usuarios terceirizados poderédo, sob autorizacdo expressa do
Titular da Unidade Gestora, ser cadastrados no SIAFI.

Paragrafo Unico. Entidades privadas autorizadas expressamente por lei a acessar o SIAFI também terdo
0 processo de cadastro e habilitacdo regulamentado por esta norma.

Art. 6° Os Cadastradores de Orgdos devem estar conscientes da responsabilidade de cumprir fielmente
as determinacdes relativas a seguranca do processo de cadastramento de usuarios, assim como do uso
do sistema como um todo, de forma a garantir a integridade e o controle dos dados referentes a gestdo
orcamentaria, financeira e contabil no ambito do Governo Federal.



CAPITULO IlI
DAS FORMAS DE ACESSO

Art. 7° O SIAFI permite que as Unidades Gestoras - UG - obtenham acesso de forma on-line ou off-
line na efetivagdo dos registros da execugdo orcamentéria, financeira e contabil.

8§ 1° A forma de acesso on-line caracteriza-se pelo fato de:
I - Todos os documentos or¢camentarios e financeiros das UGs serem emitidos diretamente no sistema;

Il - A prépria UG atualizar os arquivos do sistema, digitando por meio de terminais conectados ao
SIAFI, dados relativos aos atos e fatos de gestdo; e

Il - As disponibilidades financeiras da UG serem individualizadas em contas contabeis no SIAFI,
compondo o saldo da Conta Unica e de outras contas de arrecadacio ou devolugéo de recursos.

8 2° A forma de acesso off-line caracteriza-se pelo fato de:

I - As disponibilidades financeiras da Unidade serem individualizadas em conta corrente bancéria e ndo
comporem a Conta Unica;

Il - A UG fornecera documentos para suporte da emissdo dos documentos orcamentarios, financeiros e
contabeis; e

Il - A UG ndo incluir os dados relativos a seus documentos no sistema, o que € feito por meio de outra
unidade, denominada Polo de Digitacdo.

8§ 3° A alteragdo da forma de acesso de determinada UG serd efetuada pela Setorial Contébil do 6rgéo
ou da UG.

§ 4° O horério de utilizacdo do SIAFI serd estabelecido pela Coordenacdo-Geral de Sistemas e
Tecnologia de Informacdo - COSIS/SUCOP/STN e divulgado por meio do sitio da Secretaria do
Tesouro Nacional e pela transacdo CALENDARIO diretamente no SIAFI.

8§ 5° Extensdes do horério de utilizagdo do SIAFI, para além do estabelecido pela COSIS/STN, devem
ser solicitadas com antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis, apresentando justificativa
circunstanciada para tal extens&o.

8 6° A apresentacdo de solicitacdo de extensdo do horario de utilizagdo do SIAFI ndo vincula a
COSIS/STN a modificacdo do horario preestabelecido, ficando a seu critério o atendimento da
solicitagdo, total ou parcialmente.

CAPITULO IV
MODALIDADES DE USO

Art. 8° O SIAFI permite aos 6rgdos a sua utilizacdo nas modalidades total ou parcial.
Art. 9° As principais caracteristicas da utilizagdo do sistema na modalidade de uso total s&o as seguintes.

8§ 1° Processamento de todos atos e fatos de determinado 6rgéo pelo SIAFI;



§ 2° Identificagdo de todas as disponibilidades financeiras do 6rgdo por meio da Conta Unica do
Governo Federal ou das contas fisicamente existentes na rede bancéria;

§ 3° Sujeicdo dos procedimentos or¢amentarios, financeiros e gestdo contabil do 6rgdo de forma
padronizada, incluindo o uso do Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico - PCASP; e

§ 4° Integrardo as demonstrac@es contabeis consolidadas dos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social
da Unido somente os 6rgdos e as entidades cuja execugdo orgamentaria e financeira, da receita e da
despesa, seja registrada na modalidade total no SIAFI.

Art. 10° As principais caracteristicas da utilizacdo do sistema na modalidade de uso parcial séo as
seguintes:

§ 1° Néo substituir a contabilidade do 6rgdo, sendo necesséario, portanto, o envio de balancetes para
integracdo de saldos para prestacdo de contas;

§ 2° Ter disponibilidade financeira na Conta Unica através de formalizacio de um Termo de Cooperagio
Técnica estabelecido entre a Secretaria do Tesouro Nacional e a entidade.

CAPITULO V
SEGURANCA DO SIAFI

Art. 11° O SIAFI tem sua seguranca baseada no sistema SENHA, que permite a autorizacdo de acesso
aos dados do SIAFI estabelecendo diferentes niveis de acesso as suas informagdes. O sistema SENHA
objetiva 0 uso autorizado dos recursos de entrada e consulta de dados do SIAFI, assegurando o acesso
de cada usuéario conforme perfil e nivel a ele atribuido.

§ 1° O SIAFI tem como principio a fidedignidade dos dados inseridos no sistema por parte de seus
USUArios.

8§ 2° Sdo instrumentos de seguranca do SIAFI:

I - Conformidade de Operadores, a ser realizada pelos titulares das UGs, ou por operadores por eles
indicados;

Il - Conformidade de Registro de Gestdo, nos termos de regulamento especifico editado pela STN;
111 - Conformidade Contabil, nos termos de regulamento especifico editado pela STN.

IV - Manter procedimento que permite identificar os operadores que efetuaram qualquer acesso a sua
base de dados, mantendo registrados o nimero do CPF do operador, a hora e a data de acesso, a UG a
gue pertence, a transacdo consultada e o identificador do terminal utilizado;

V - Manter mecanismo de seguranc¢a, sob a responsabilidade do SERPRO, destinado a garantir a
integridade dos dados do sistema e a inalterabilidade das informacfes de todos os documentos
contabilizados no SIAFI.

§ 3° O acesso aos recursos do SIAFI sera feito por usuarios devidamente cadastrados e habilitados
através do sistema SENHA, da seguinte forma:

| - Por meio de consultas, via terminal conectado a rede SIAFI; e



Il - Por meio da transferéncia de dados da base SIAFI para equipamentos de processamento eletrénico
do proprio usudrio, através de ferramentas de extracdo devidamente aprovadas e homologadas para tal
uso no SIAFI.

8 4° O Sistema SENHA objetivara o uso autorizado dos recursos do SIAFI, especificando:
| - Quais os usudrios autorizados a terem acesso ao SIAFI;

Il - Quais transacdes poderdo ter acesso;

111 - Qual nivel de acesso terdo;

IV - A Unidade Gestora priméria na qual o usuério esta lotado; e

V - A Unidade Gestora Secundaria, quando realmente necessaria e com a devida justificativa para
acesso a mesma.

§ 5° Deve ser formalmente designado um funcionério que respondera pela execucdo do processo de
credenciamento, sendo denominado:

| - Cadastrador Geral, na Secretaria do Tesouro Nacional;
II - Cadastrador de Org#o, nos demais 6rgéos da Administracio Direta;

Il - Cadastrador Regional, designados pelos Cadastradores de Orgéo, de acordo com as respectivas
necessidades e conveniéncia; e

IV - Cadastradores de Unidade, nas unidades gestoras, designados pelos respectivos Cadastradores de
Orgéo ou Regionais, observadas a real necessidade e conveniéncia.

§ 6° Para terem atribuicdo de Cadastramento, 0s 6rgaos, as entidades e as UG deverdo, em seu ambito,
acatar e garantir o cumprimento das normas e procedimentos, assim como preservar 0s niveis de
seguranca instituidos pela Secretaria do Tesouro Nacional.

§ 7° Para melhor visualizacdo, a seguir sao apresentados os niveis de credenciamento dos agentes, onde
ficam estabelecidas as competéncias para autorizacdo e para credenciamento destes:

Competéncias para Autorizacao e para Credenciamento

Agente Competéncias para Competéncias para
Autorizacéo Credenciamento
Cadastrador Geral Titular da Geréncia de SERPRO

Relacionamento e Servigos -
GERES/COSIS/SUCOP/STN

Cadastrador de Orgéo Titular do 6rgdo com esta Cadastrador Geral
competéncia

Cadastrador de Regional Titular do 6rgdo com esta Cadastrador de Orgao
competéncia

Cadastrador de Unidade Titular da Unidade Gestora Cadastrador de Orgéo ou

Regional




§ 8° A solicitacdo de acesso ao SIAFI podera ser feita ao Titular da Unidade Gestora que a encaminhara
para o0 Cadastrador de Unidade ao qual esteja vinculado ou ao Cadastrador Regional, ou ao Cadastrador
de Orgao, ou ainda ao Cadastrador Geral, quando for o caso.

§ 9° O nivel de acesso indica a amplitude das informacbes a que o operador pode ter acesso. S&o
previstos 0s seguintes niveis de acesso para a utilizacdo do SIAFI:

Nivel Descricao

1 Acessa todos os dados da prépria UG em que
esteja cadastrado, tanto em nivel analitico,
guanto sintético.

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.

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 Orgao/Entidade.

4 Acessa todos os dados de quaisquer UG das
quais a UG do operador seja setorial.
5 Acessa todos os dados de qualquer UG

pertencente ao mesmo Orgéo que a UG em que
esteja cadastrado, ou a alguma de suas
Entidades vinculadas, tanto em nivel analitico
guanto sintético, bem como os dados sintéticos
do Orgdo propriamente dito.

6 Acessa todos os dados de qualquer UG que
pertenca & mesma Unidade da Federagdo da UG
em gue esteja cadastrado.

7 Acessa todos os dados de qualquer UG
vinculada aquela em que esteja cadastrado, tanto
em nivel analitico quanto sintético. Tal
vinculag&o se processa por meio de tabela de
vinculacdo definida no proprio sistema.

8 Acessa todos os documentos, cujos credores
estejam localizados na UF ou no Municipio,
conforme seja a UG uma representacéo de
Estado ou de Municipio, respectivamente.

9 Acessa todos os dados, analiticos ou sintéticos,
de toda e qualquer UG.

8§ 10° O Perfil € um conjunto de transag¢Ges colocadas a disposicéo do operador para a realizacao de suas
tarefas. A defini¢do das transagdes constantes de cada Perfil é da responsabilidade da Coordenacéo-
Geral de Sistemas e Tecnologia de Informacdo — COSIS/STN. A designacédo do Perfil aos usuérios é de
responsabilidade do Titular da Unidade, de acordo com as competéncias funcionais do usuario.

§ 11° Transacdo € a unidade de operacdo do SIAFI que corresponde a determinadas atividades de
entrada ou de consulta aos dados do Sistema.

Art. 12° O dado constante do SIAFI é considerado oficial.



Art. 13° Todo operador do SIAFI ou do SENHA serd identificado pelo nimero do seu CPF, ao qual
seré associado uma senha individual e intransferivel, de conhecimento exclusivamente do operador.

Aurt. 14° No caso de usuario que ndo possua CPF, serd atribuido um codigo especial em substituicdo ao
mesmo, que também sera associado a uma senha de conhecimento exclusivo do operador.

Art. 15° Os operadores serdo habilitados a operar transacGes que lhes permitirdo cumprir suas
atribuicdes funcionais perante o sistema conforme perfil atribuido.

Art. 16° A escolha dos operadores devera recair sobre funcionarios da estrita confianga do titular da
unidade, de ilibada reputacdo e idoneidade. Devera ser feita de forma cuidadosa, guardando-se estreita
correlagdo entre o nivel funcional do operador e as transacBes as quais lhe sera dado acesso,
especialmente quanto aos cadastradores, visto que serdo responsaveis pelo credenciamento dos demais
operadores do sistema.

Art. 17° O operador respondera integralmente pelo uso do sistema sob a sua senha e obrigar-se-& a
cumprir os requisitos de seguranga instituidos pela Secretaria do Tesouro Nacional.

Art. 18° O Cadastrador de Orgdo, o Cadastrador Regional e o Cadastrador de Unidade dever&o observar
0 disposto no item anterior, bem como utilizar adequadamente o Sistema SENHA, somente cadastrando
operadores e cadastradores mediante a autorizagdo competente.

Art. 19° Constatado o mau uso do sistema, 0 operador respondera integralmente e estara exposto as
consequéncias das san¢des penais ou administrativas cabiveis pelo ndo atendimento ao disposto nesta
Instrucdo Normativa. O Cadastrador de Orgdo, o Cadastrador Regional e o Cadastrador de Unidade
deverdo proceder ao descredenciamento dos operadores envolvidos no seu &mbito de atuacdo. Do
mesmo modo, o Cadastrador Geral podera efetuar o descredenciamento de qualquer operador ou
cadastrador.

Art. 20° As infringéncias as regras estabelecidas para o uso do SIAFI serdo informadas pelo agente a
sua chefia imediata para que sejam tomadas as providéncias necessarias a apuracéo de responsabilidade
e aplicacdo de penalidades, se for o caso.

Art. 21° Deve-se manter a separacédo das atribuigdes preservando em figuras distintas o responsavel pela
emissdo dos documentos, o responsavel pela Conformidade de Gestdo e o contador responsavel pela
Conformidade Contabil, ou seja, o servidor que realize a fun¢do de emitir documentos ndo deve ser o
mesmo responsavel pelo registro da Conformidade de Registro de Gestdo, nem tdo pouco ser aquele
responsavel pelo registro da Conformidade Contabil.

Art. 22° Uma vez incluidos os dados de um documento no SIAFI e apds sua contabiliza¢do, constatada
qualquer irregularidade nesses dados, somente sera possivel corrigi-la por meio da emissdo de um novo
documento que efetue o acerto.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DO TITULAR DA SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL

Aurt. 23° O Secretario do Tesouro Nacional tem competéncia plena para autorizagéo de acesso ao SIAFI.



CAPITULO VII
DAS ATRIBUIGCOES DO CADASTRADOR-GERAL

Art. 24° O Cadastrador-Geral é o representante maior do processo de credenciamento de usuarios no
SIAFI.

Art. 25° A funcéo de Cadastrador-Geral é atribuida ao Titular da Geréncia de Relacionamento e Servigos
- GERES/COSIS/SUCOP/STN, da Coordenacdo-Geral de Sistemas e Tecnologia de Informacdo —
COSIS, da Secretaria do Tesouro Nacional — STN, ou de unidade que venha a substitui-la
posteriormente.

Art. 26° O Orgéo responsavel pelo cadastramento do Cadastrador-Geral no SENHA é o SERPRO
(Servigo Federal de Processamento de Dados), mediante solicitacdo formal do Coordenador-Geral da
COsiIs.

§ 1° E de responsabilidade do Cadastrador-Geral

I - Incluir e excluir, do sistema SENHA, os Cadastradores-Gerais Substitutos, os Cadastradores de
Orgdo, e, em caréter excepcional, os Cadastradores Regionais e de Unidade, mediante solicitagio
formal do titular de sua Unidade Administrativa, o que devera ser feito por meio de documento de
Indicacdo de Cadastrador - Formulério 2, o qual se encontra em anexo, e no qual deverdo ser
determinados os Perfis e Niveis de Acesso em que 0s mesmos poderdo habilitar seus operadores;

Il - Incluir e excluir Operadores do SIAFI, mediante solicitacdo formal do titular de sua Unidade
Administrativa, por meio de documento de Cadastro para Acesso de Operador - Formulario 1, que
encontra - se em anexo, e no qual deverdo ser indicados os Perfis e Niveis de acesso em que 0s mesmos
poderdo ser habilitados. Em virtude da descentralizacdo do processo de credenciamento de usuarios do
SIAFI, o Cadastrador-Geral se limitara, em principio, a atender solicitagdes de credenciamento de
operadores das Unidades Gestoras pertencentes a Secretaria do Tesouro Nacional, ndo ficando, contudo,
impedido de atender a solicitagdes de outros 6rgaos em situacOes de excepcionalidade;

[11 - Manter o registro e o controle dos Cadastradores de Orgéo, Regional e de Unidade, bem como dos
Operadores por ele habilitados para acesso ao sistema;

IV - Ter competéncia de cadastrar operadores em todos os Niveis de Acesso, assim como 0S que
necessitam de senha especial, em virtude de ndo possuirem CPF;

V - Definir a amplitude de atuagdo dos Cadastradores por ele habilitados;
VI - Gerenciar e manter os Perfis necessarios a utilizagdo do SIAFI,

VII - Realizar o descredenciamento imediato do usuério que fizer mau uso ou violar as normas de
seguranga vigentes; e

VIII - Manter arquivados na propria unidade, em meio fisico ou eletrdnico, todos os formularios de
Credenciamento para Acesso ao SIAFI por ele atendidos, de forma a assegurar sua integridade e
recuperagao sempre que necessario.

§ 2° Sdo atribuidas aos Cadastradores-Gerais Substitutos as mesmas competéncias atribuidas ao
Cadastrador-Geral, & excecédo da Inclusdo e da Exclusdo de Cadastradores-Gerais Substitutos.



CAPITULO VI
DAS ATRIBUIGOES DO CADASTRADOR DE ORGAO

Art. 27° O Cadastrador de Orgdo é o responsavel pelo processo de credenciamento dos Cadastradores
Regionais, Cadastradores de Unidade e Operadores a ele vinculados.

§ 1° E de responsabilidade do Cadastrador de Orgo:

I - Incluir e excluir do sistema SENHA Cadastradores Regionais, Cadastradores de Unidade e
Operadores, mediante solicitagdo formal do titular do Orgdo, Entidade ou Unidade Gestora,
determinando os Perfis e Niveis de Acesso em que os cadastradores poderdo habilitar seus operadores,
bem como em que os Operadores poderdo ser habilitados;

Il - Manter o registro e o controle dos Cadastradores Regionais, de Unidade e de Operadores por ele
habilitados para acesso ao sistema;

I11 - Ter competéncia de credenciamento para acesso de operadores nos niveis de 1 a 9, de acordo com
0 que Ihe for previamente determinado pelo Cadastrador-Geral;

IV - Fazer, no seu ambito de atuacdo, o descredenciamento imediato do usuario que fizer mau uso de
sua senha ou violar as normas de seguranca vigentes; e

V - Manter arquivados na propria unidade, em meio fisico ou eletrénico, todos os formulérios de
Credenciamento para Acesso ao SIAFI por ele atendidos, de forma a assegurar sua integridade e
recuperagdo sempre que necessario.

§ 2° S#o atribuicdes dos Titulares dos Orgdos que atuam como agentes envolvidos no processo de
credenciamento para acesso ao SIAFI:

I - Os titulares destas unidades tém competéncia para autorizar o acesso ao SIAFI no seu ambito de
atuacao;

Il - Solicitar credenciamento e descredenciamento dos Cadastradores de Orgdo e de Cadastradores
Regionais, sendo a atuagdo dos mesmos de responsabilidade desses titulares.

I11 - Avaliar a necessidade de regionalizacéo da atividade de credenciamento no &mbito do respectivo
Orgao, estabelecendo, desse modo, o credenciamento de Cadastradores Regionais em UF, para atender
a esta finalidade; e.

IV - Avaliar a necessidade e conveniéncia de contemplar a Unidade Gestora com Cadastradores de
Unidade.



CAPITULO IX
DAS ATRIBUIGOES DOS CADASTRADORES REGIONAIS

Art. 28° O Cadastrador Regional é o responsavel pelo cadastramento e habilitacdo dos Cadastradores
de Unidade e operadores a ele vinculados, de acordo com o especificado pelo Titular do Orgao.

§ 1° E de responsabilidade do Cadastrador Regional:

I - Incluir e excluir do sistema SENHA Cadastradores de Unidade e Operadores, mediante solicitacdo
formal do titular do Orgdo, Entidade ou UG, determinando os Perfis e Niveis de Acesso em que 0s
cadastradores poderdo habilitar seus operadores, bem como em que os Operadores poderdo ser
habilitados;

Il - Manter o registro e o controle dos Cadastradores de Unidade e de Operadores por ele habilitados
para acesso ao sistema;

IIl - Ter competéncia de credenciamento para acesso de operadores de acordo com 0s niveis
previamente determinados pelo respectivo Cadastrador de Orgéo;

IV - Fazer, no seu ambito de atuacdo, o descredenciamento imediato do usuario que fizer mau uso de
sua senha ou violar as normas de seguranca vigentes; e

V - Manter arquivados na propria unidade, em meio fisico ou eletronico, todos os formularios de
Credenciamento para Acesso ao SIAFI por ele atendidos, de forma a assegurar sua integridade e
recuperagdo sempre que necessario.

8§ 2° Séo atribuicdes dos Titulares das Entidades que atuam como agentes envolvidos no processo de
credenciamento para acesso ao SIAFI:

I - Os titulares destas unidades tém competéncia para autorizar o acesso ao SIAFI no seu ambito de
atuacao;

Il - Solicitar credenciamento e descredenciamento dos Cadastradores de Unidade, sendo a atuacao dos
mesmos de responsabilidade desses titulares; e

Il - Avaliar a necessidade e conveniéncia de contemplar a Unidade Gestora com Cadastradores de
Unidade.

CAPITULO X
DAS ATRIBUICOES DO CADASTRADOR DE UNIDADE

Art. 29° O Cadastrador de Unidade é o representante do processo de credenciamento de Operadores no
SIAFI, em cada uma das unidades integrantes do Sistema.

§ 1° E de responsabilidade do Cadastrador de Unidade



I - Incluir e excluir do sistema SENHA Operadores, mediante solicitacdo formal do titular da UG,
determinando os Perfis e Niveis de Acesso em que os Operadores poderado ser habilitados;

Il - Ter competéncia de credenciamento para acesso de operadores de acordo com 0s niveis previamente
determinados pelo respectivo Cadastrador;

I11 - Fazer, no seu ambito de atuagdo, o descredenciamento imediato do usuério que fizer mau uso ou
violar as normas de seguranca vigentes; e

IV - Manter arquivados na prépria unidade, em meio fisico ou eletrdnico, todos os formularios de
Credenciamento para Acesso ao SIAFI por ele atendidos, de forma a assegurar sua integridade e
recuperacao sempre que necessario.

8§ 2° S&o atribuigdes dos Titulares das Unidades Gestoras como agentes envolvidos no processo de
credenciamento para acesso ao SIAFI:

I - Os titulares destas unidades tém competéncia para autorizar o acesso ao SIAFI no seu dmbito de
atuacao; e

Il - Solicitar credenciamento e descredenciamento dos Cadastradores de Unidade, bem como de
Operadores, indicando o Perfil e o Nivel de Acesso necessario as suas atribuigdes e sendo a atuacao dos
mesmaos de responsabilidade desses titulares.

CAPITULO XI
DAS ATRIBUICOES DO TITULAR DA UNIDADE GESTORA

Art. 30° O Titular da Unidade Gestora é o responsavel por indicar 0s usuarios ou cadastradores que vao
ser incluidos, alterados ou excluidos no sistema no dmbito de sua unidade, formalizado por meio do
formulario apropriado.

§ 1° E de responsabilidade do Titular da Unidade Gestora:
| - Zelar pela utilizagdo consciente e correta das senhas pelos operadores de sua unidade; e

Il - Indicar dois operadores (preferencialmente os Cadastradores de sua Unidade) para registrar
mensalmente, por meio da transagdo REGCONFOP do SIAFI, a Conformidade de Operadores para sua
unidade. Caso o procedimento ndo seja realizado, todos os operadores da unidade serdo
automaticamente suspensos do sistema a partir do primeiro dia Util do més seguinte.

CAPITULO XII
DAS ATRIBUICOES DO OPERADOR

Art. 31° Operador é todo aquele usuério que esta cadastrado no sistema SENHA e habilitado para acesso
ao SIAFI, sendo responsavel pela administracao e uso de sua senha de acesso.

§ 1° O operador respondera integralmente pelo uso do Sistema sob sua senha e devera:

I - N&o revelar, fora do ambito profissional, fato ou informacdo de qualquer natureza de que tenha
conhecimento por forca de suas atribuicdes, salvo em decorréncia de decisdo competente na esfera legal
ou judicial, bem como de autoridade administrativa superior;

I - 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;



I11 - Néo se ausentar do terminal sem encerrar a sessdo de uso do sistema, garantindo assim a
impossibilidade de uso indevido do SIAFI por pessoas ndo autorizadas;

IV - Acompanhar a impresséo e recolher as listagens cuja emisséo tenha solicitado; e

V - Responder, em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes das acdes ou omissoes
de sua parte que possam p6r em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha
ou das transagdes em que esteja habilitado.

§ 2° O operador devera recorrer ao seu respectivo Cadastrador nas seguintes situagdes:
I - Quando do esquecimento da senha, para solicitar uma nova senha;
Il - Quando tiver seu acesso nao autorizado; e

I11 - Quando necessitar de alteragdo de perfil e/ou nivel de acesso.

CAPITULO Xl
DO ACESSO AO SIAFI PERMITIDO POR LEI PARA ENTIDADES PRIVADAS

Art. 32° O numero de acessos liberados para entidades privadas sera de até 2 (dois) usuéarios cadastrados
para cada entidade.

Art. 33° Sera necessario apresentar a seguinte documentacdo a Secretaria do Tesouro Nacional:
Formulario 1; Oficio com fundamentacéo do pedido e a indicagdo da legislacdo autorizativa de acesso
ao SIAFI; copias do Estatuto registrado em cartério e da Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica.

Art. 34° A entidade deve informar de imediato o desligamento de funcionario que tenha acesso ao
SIAFI, solicitando a substituicdo ou exclusdo do respectivo cadastro no SIAFI. O descumprimento
implicara a perda dos acessos de todos os usuarios cadastrados da entidade pelo prazo de 1 (um) ano, a
contar de averiguacdo da irregularidade pela Secretaria do Tesouro Nacional.

Art. 35° Anualmente, a partir da data de cadastro dos usudrios informados, a entidade devera enviar
oficio a Secretaria do Tesouro Nacional informando a permanéncia dos usuarios em seu quadro
funcional.

CAPITULO XIV
DO SISTEMA TESOURO GERENCIAL

Art. 36° O Tesouro Gerencial é um dos sistemas informatizados de consulta aos dados do SIAFI, criado
com o objetivo de consolidar as informacGes em uma base Unica para otimizar a extra¢do de relatérios
gerenciais.

Art. 37° Para ter acesso ao Tesouro Gerencial, o usuario deveré ser cadastrado no SIAFI e habilitado
com perfil especifico. Sua senha de acesso serd a mesma do SIAFI.

Art. 38° Diferentemente do SIAFI Operacional, o Tesouro Gerencial ndo possui limitacdo na
abrangéncia da consulta de acordo com o nivel de acesso do usuario. O usuério do Tesouro Gerencial
terd acesso a informacdes de qualquer Unidade Gestora, Entidade ou Orgéos cadastrados no SIAFI,
semelhante ao nivel 9 do SIAFI Operacional.



Art. 39° A Secretaria do Tesouro Nacional atribuira o perfil especifico de acesso ao Tesouro Gerencial
apenas para os Cadastradores de Orgo, ficando a critério do Orgdo superior permitir 0 acesso aos
demais usudrios bem como a atribuicdo do perfil nos pardmetros de permissdo dos Cadastradores
Regionais e de Unidade.

Aurt. 40° O cadastramento de usuérios no Tesouro Gerencial deve ser solicitado por meio do Formulario
1, e para inclusdo de Cadastradores de Orgéos deve ser utilizado o Formulario 2. As duas solicitagdes
devem ser autorizadas pelo gestor do Orgéo e encaminhadas para o seu Cadastrador. E importante
salientar que ao conceder esse acesso, 0 gestor e 0 cadastrador estardo autorizando o usuario a acessar
todos os dados de todos os 6rgdos do SIAFI. Portanto ambos dividem a responsabilidade juntamente
com o usuario no uso das informagdes consultadas.

CAPITULO XV
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 41° As unidades gestoras que exercem funcdes de Orgdo Setorial terdio o poder de consultar o
sistema e obter quaisquer informacdes sobre as Unidades Gestoras que lhes forem jurisdicionadas.

Aurt. 42° Os assuntos técnicos e operacionais constardo de manuais e normas complementares elaborados
pelas areas a que 0s mesmos estiverem afetos.

Art. 43° Os Cadastradores do SIAFI s6 poderdo enviar as senhas dos demais Cadastradores e
Operadores por correio eletrénico corporativo do interessado, pessoalmente, ou por outros meios que
garantam o sigilo da informacéo trafegada.

Art. 44° Para fins de celeridade, é possivel ao operador solicitar renovagdo de sua senha presencialmente
ou por meio de sistema de gestdo de demandas préprio do 6rgdo ou da entidade para seu respectivo
cadastrador, desde que, no caso de solicitacao presencial, seja apresentado documento de identificacdo
e assinatura do termo de ciéncia anexo.

Art. 45° SituacOes excepcionais nas habilitacdes dos operadores podem ser resolvidas ou deliberadas
pela Coordenacdo-Geral de Sistemas e Tecnologia de Informacao da Secretaria do Tesouro Nacional.

Art. 46° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo. Revoga-se a Instrucédo
Normativa N° 03 de 23 de maio de 2001 e a Norma de Execucdo N° 01 de 08 de janeiro de 2015.

Documento assinado eletronicamente
MANSUETO FACUNDO DE ALMEIDA JUNIOR

Secretario do Tesouro Nacional



ANEXO |
FORMULARIO 1 PARA CADASTRO DE USUARIO - SIAFI

1- Inclusiao
1- SIAFI 2- Alteragdo
2- Tesouro Gerencial 3- Exclusdo
4- Troca de senha
Identificagdo do usudrio
1- Nome completo 2. CPF
3- Cargofuncio 4 Telelone
5 Unidade Gestora B- Codigo da UG

7- E-mail corporativo

8- Observagies

Universo SIAFI [exceto para Tesouro Gerencial)

9. Nivel de acesso | 10- Peris solicitados

11- Assinatura do Operador (ndo obrigatorio para exclusdes de usudrios)

O usudrio se compromete a fazer bom uso do sistema e, sob hipdtese alguma, divulgar sua senha para terceiros.
0 mau uso do sistema ou divulgacio da senha sujeitard o usudrio as penalidades legais.

Autorizagdo para credenciamento

12- Nome do superior imediato

13- Cargoffuncio 14- Assinatura do superior imediato

15- Nome do titular da UG/Orgdo/Entidade

16- Cargofuncéo 17- Assinatura do titular UG/Orgdo/Entidade

Parausoda STN

Home do cadastrador:
Operagies autorizadas:

Local Data Cadastrador




ANEXO Il
FORMULARIO 2 PARA INDICAGCAO DE CADASTRADOR — SIAFI

1- Inclusdoc
1- SIAF! Operacional 2- Alteragdo
2- Tesouro Gerencial 3- Exclusdo

4- Troca de senha

Identificagio do usuario
1- Nome completo 2-CPF
3- Cargoffuncio 4 - Telefone
5. Unidade Gestora B- Codigo da UG

7- E-mail corporativo

8. Tipo de cadastrador (Orgao | Regional | Unidade)

9 — Parametros de habilitacio

Orgaos/Unidades Gesloras/Nivel

10- Observages

11 - Assinatura do operador

O usudrio se compromete a fazer bom uso do sistema e, sob hipatese alguma, divulgar sua senha para terceiros.
O mau uso do sistema ou divilgacdo da senha sujeitard o usuano as penalidades lagais.

12 - Nome do titular da UG/Orgdo/Entidade

13- Cargo/funcdo 14. Assinatura do titular UG/Orgao/Entidade

Parausoda STN

Home do cadastrador:

Operagies autorizadas:

Local Data Cadastrador




ANEXO Il
TERMO DE CIENCIA DE TROCA DE SENHA — SIAFI

SIAFI OperacionalTesouro Gerencial

Rede Serpro

Identificacdo do usudario

1- Nome completo 2 -CPF

3 Unidade Gestora (Titulg) 4 Codigo da UG

5- E-mail corporativo & Telefone

MNaotificacdo de Troca de senha

Declaro ter comparecido presencialmente ao meu cadastrador SIAF] e efetuado a troca da minha senha.

Local Data Assinatura do usuario

Identificacdo do cadastrador

Nome do cadastrador Assinatura




