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BASE DE CONHECIMENTO

Cadastro no SIASG

Qual é a atividade?

Cadastro de usuaria/o no Sistema Integrado de Administracéo de Servigos Gerais - SIASG

Qual a unidade administrativa responsavel?

Unidade administrativa de contabilidade do Campus/Reitoria. Na reitoria a unidade é a
Coordenadoria de Contabilidade e Execugdo Orcamentaria (IF-CCONT) da Diretoria de
Administracdo (IF-DIRAD) da Pré-reitoria de Administracdo e Planejamento (IF-PROAP)

Como é feito?

Requerente preenche documento eletronico “Cadastro de Usuério - SIASG” no SUAP,
assina eletronicamente e solicita assinatura do/a ordenador/a de despesas ou da chefia da
unidade. Requerente preenche documento eletronico “Termo de Responsabilidade SIASG”
e assina eletronicamente. Apds, finaliza os documentos, gera processo eletrénico e
encaminha o processo para a unidade administrativa de contabilidade do Campus/Reitoria.

A unidade administrativa de contabilidade do Campus/Reitoria realiza o cadastro do SIASG
no sistema Senha-Rede do SERPRO, encaminha a senha de acesso ao SIASG para 0 e-mail
institucional da/o usuéria/o indicada/o no formulario e encaminha o processo para a/o
requerente que finaliza o processo.

Quais informacdes/condi¢des sdo necessarias?

Para os cadastros é imprescindivel que as informacgdes do formulério estejam preenchidas
corretamente.

Quais documentos sdo necessarios?

- Documento eletrénico: Tipo do Documento - "Formularios PROAP/CCONT" e Modelo -
“Cadastro de Usuério - SIASG” (disponivel no SUAP);

- Documento eletrénico: Tipo do Documento - "Formularios PROAP/CCONT" e Modelo -
“Termo de Responsabilidade SIASG” (disponivel no SUAP);

Qual é a base legal?

Decreto n° 1.094, de 23 de marco de 1994.

Informacdes para abertura do processo eletrénico no SUAP

Interessados Solicitante (Area requerente) e Chefia imediata

Tipo de processo | Contabilidade: Cadastros

Assunto Solicitacdo de Cadastro SIASG

Nivel de acesso Restrito

Hipotese Legal Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
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http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento
https://suap.ifsul.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/?tipo=34&modelo=215
https://suap.ifsul.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/?tipo=34&modelo=214
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/antigos/d1094.htm

ETAPAS QUEM FAZ? O QUE FAZER? ONDE?
Elaborar documento eletronico
1 “Cadastro de Usuario - SIASG” e SUAP
“Termo de Responsabilidade SIASG”
Reguerente e gerar processo eletronico.
Encaminhar processo para a unidade
2 administrativa de contabilidade do SUAP
Campus/Reitoria
Senha-
3 Realizar cadastro do SIASG Rede do
SERPRO
Unidade administrativa
de contabilidade do Encaminhar senha de acesso a/ao .
4 - G L E-mail
Campus/Reitoria usuaria/o
5 Encaminhar  processo  para  alo SUAP
requerente
6 Requerente Finalizar o processo SUAP
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