Qual a norma que disciplina o controle, o acesso e a seguranga aos sistemas
SIAFEM/SIAFISICO/COMUNICA?
R - E normalizada pela Instrucdo CGE-G n © 01 de 15 de dezembro de 2006.

Qualquer pessoa pode ser usuario dos sistemas SIAFEM/SIAFISICO/COMUNICA?
R - Sim, desde que o usuério seja funcionario ou servidor publico ativo do Estado de Séo
Paulo conforme a Instrucdo CGE-G n © 01 de 15 de dezembro de 2006.

Como proceder para ter acesso e utilizar os sistemas
SIAFEM/SIAFISICO/COMUNICA?

R - O Cadastro devera ser solicitado pelo usuario via site CAU, indicando a UG (Unidade
Gestora), o(s) sistema(s) e perfil desejado.

Quando receberei minha senha para acesso?

R — Apds autorizacdo do Gestor Responsavel e analise, habilitacdo do CAU - Centro de Apoio
ao Usuario, qual encaminhar&a para o Gestor via e-mail a senha proviséria do usuario, qual
devera substituir a senha proviséria (NOVAXXXX) pela senha pessoal.

Como proceder quando a senha de acesso estiver blogueada e/ou acesso nao
permitido?

R - O sistema Navega por seguranca, solicita periodicamente que o usuéario atualize sua
senha. A ndo manutencdo acarretara no blogueio automatico da mesma. Para o
desbloqueio, o usuario deverd solicitar a “Troca/Desbloqueio de Senha” via site CAU.

Posso solicitar ou obter minha senha de acesso via telefone?
R - Nao, é extremamente proibido. A senha é solicitada via site CAU, com retorno
automatico pelo endereco eletrénico ao usuéario ou Gestor responséavel.

Como devo proceder quando ao acessar o sistema, tenho a seguinte mensagem:
“erro 3145 — registro sendo atualizado por outro”?

R - O usuério devera ligar para o CAU, que providenciara liberagdo do usuéario ou este
devera aguardar mais ou menos meia hora que o préprio sistema libera automaticamente.

Posso utilizar qualquer transacao nos sistemas SIAFEM/SIAFISICO/COMUNICA?

R — N&o. Cada usuario € habilitado com Perfil e Nivel de acesso analisado e atribuido pelo
CAU, podendo ser alterado por necessidade e conveniéncia, ou ainda, por solicitacdo do
Gestor Responsavel.

O Perfil e Nivel de acesso estdo descritos na Instrugdo CGE n © 01 de 15/12/2006.

Como devo proceder para ndo perder o meu cadastro/acesso aos sistemas?
R - O usuario devera acessar periodicamente o sistema e providenciar o recadastramento,
quando solicitado pelo site CAU e avisos via sistema COMUNICA.

Quando posso efetuar o meu recadastramento para os sistemas?

R — O usuario devera acessar o site CAU, através da opcado “Recadastramento 20XX”
informar o nimero do CPF, abrira sua ficha cadastrada onde o usuario verifica seus dados e
corrigir se necessario. O ndo recadastramento acarretara na exclusdo automética do
usuario.

Como proceder quando o usuario aposentar e/ou nao mais utilizar os sistemas
onde foi cadastrado?

R - O Gestor Responsavel e/ou proprio usuéario devera solicitar através do site CAU, na
opcédo “Exclusdo de Usuario”.




Posso acessar duas UG’ s ou todas da Unidade de onde estou lotado?
R - O usuério é cadastrado para ter acesso apenas para uma UG (Unidade Gestora) nos
sistemas, porém, se o usuério estiver habilitado em “UGPOLO”, acessara todas as UG’ s do

grupo e/ou todas UG’ s das Unidades onde esteja lotado.

Posso acumular as funcbes de Alimentador, Ordenador de Despesa, Gestor
Orcamentério e Financeiro?

R - Para seguranca dos sistemas, ndo é conveniente que as funcfes sejam acumulativas
para o mesmo usuario. Portanto, tal solicitacdo seré analisada pelo CAU quando necessario.

Posso pedir senha para todos os anos desde o inicio do SIAFEM?
R — Sim. Desde que haja necessidade para efetuar pesquisas em anos anteriores.

Estou com problemas para receber a senha de acesso por e-mail, como de
proceder?

R — Acessar o site CAU, na opcao “Alteracao do Cadastramento”, verificar o e-mail, caso
necessario alterar no préoprio campo, e apds os procedimentos efetuados pelo CAU, solicitar
troca/desbloqueio de senha.

Se permanecer o problema, entrar em contato com o Depto. Informéatica da sua Unidade.

Como identificar o gestor do site que libera a minha ficha de cadastro, alteracéao,
recadastramento ou exclus&o?
R — Pode entrar em contato com o CAU, ou verificar junto ao GPS da sua Secretaria.

O Gestor do site CAU, e estou com a senha blogqueada, como devo proceder para
obter outra?
R — Solicitar via e-mail, Lotus Notes ou telefone para o CAU - Centro de Apoio ao Usuério.

Sou Gestor do site CAU, preciso saber qual é o perfil de um usuario cadastrado em
uma das minhas Unidades, como devo proceder?

R — Consultar pelo site CAU, em ‘“Consulta Usuarios Cadastrados”, clicar no CPF do
usuario para verificacdo da ficha de cadastro.

Como Gestor do site CAU, preciso saber quantos usuarios estao
cadastrados/relacionados em Unidades da Secretaria?

R — Através do site CAU, “Consulta Usuarios Cadastrados”, selecionar a UGE. Essa
consulta informa a quantidade e os usuarios que estao cadastrados.

No momento estou excluido dos sistemas SIAFEM/SIAFISICO/COMUNICA, estou
reassumindo minhas fun¢cdes novamente na Unidade de Despesa, como reativar
meu acesso?

R — Através do site CAU, em “Alteracdo do Cadastramento”, preenchendo novamente a
ficha para atualizagéo dos dados.

Recebi via e-mail a senha proviséria que solicitei através do site CAU, mas ao
tentar trocar essa senha pela senha pessoal, o sistema informou a seguinte
mensagem ‘“acesso nao permitido” ou “senha bloqueada contactar seu
cadastrador”, o que devo fazer?

R — Solicitar a “Troca/Desbloqueio de Senha”, pelo site CAU, qual sera enviada por e-
mail.




Como atualizar os dados de minha UGE?

R — Encaminhar para o CAU — Centro de Apoio ao Usuario as alteracdes via:
. E-mail: caucge@fazenda.sp.gov.br

. FAX: (11) 3243-3594

. Lotus Notes: Carlos Alberto Pontelli

. COMUNICA: para UGE 200134

Como delegar as funcbes da Consisténcia Documental para outro
funcionario/servidor

R — O Ordenador de Despesa devera encaminhar um oficio ou FAX para o CAU, delegando
as funcdes da consisténcia documental de acordo com o Paragrafo Unico da Resolucdo SF-
17 de 26/02/99.

O Ordenador de Despesa de minha Unidade sair& de férias, nesse periodo assumira
o substituto, como devo informar o CAU para proceder a alteracao?

R — Encaminhar para o CAU — Centro de Apoio ao Usuario, NOME / RG e o periodo de
substituicdo, através:

. E-mail: caucge@fazenda.sp.gov.br

. FAX: (11) 3243-3594

. Lotus Notes: Carlos Alberto Pontelli

. COMUNICA: para UGE 200134

Na impressado da NE através da transacao >IMPNE, ndo esta registrado o nome do
Ordenador de Despesa da Unidade, o que fago?

R — Consultar a transagdo =CONUG no sistema SIAFEM, e se houver dados incorretos
informar o CAU através:

. E-mail: caucge@fazenda.sp.gov.br

. FAX: (11) 3243-3594

. Lotus Notes: Carlos Alberto Pontelli

. COMUNICA: para UGE 200134




