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Apresentagao

O presente manual tem por finalidade orientar Orgdos e Entidades quanto a
utilizacdo do Sistema de Gestdo de Acesso (SGA), ferramenta responsavel por viabilizar

0 acesso ao ecossistema Compras do Governo Federal.

O documento reune orientacbes operacionais necessarias a solicitacdo de
adesdo, ao cadastramento de usudrios e a gestdo de perfis de acesso, com vistas a

promover maior eficiéncia, padronizacdo e seguranca na utilizacdo do sistema.

Destina-se aos responsaveis pelo cadastro e pela administracdo de acessos no

ambito dos drgdos e entidades usudrios do ecossistema Compras.
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1. Introdugdo

O Sistema de Gestao de Acesso (SGA) é a solucdo digital responsavel pelo gerenciamento do
acesso de orgdos e entidades.

O Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG) constitui a plataforma
estruturante utilizada pela Administracdo Publica para a operacionalizacdo dos processos de
compras governamentais no ambito do ecossistema Compras. Nesse cendrio, o SGA atua como
ferramenta responsavel por viabilizar e controlar o acesso de usudrios, assegurando que sua
utilizagdo ocorra de forma segura, rastreavel e em conformidade com os normativos vigentes.

O controle de acessos representa elemento essencial para a garantia da seguranca da
informacdo, da adequada segregacdo de fun¢des e da conformidade com as diretrizes
institucionais.

Assim, o SGA operacionaliza o processo de adesdo, contemplando etapas como o
cadastramento institucional, a definicdo de perfis de acesso e a formalizacdo do Termo de
Acesso.

Este manual esta estruturado de forma sequencial, refletindo o fluxo operacional do sistema

e orientando a execug¢do dos procedimentos necessdrios a sua utilizagdo.
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2. Lista de Siglas

Sigla
CGSIL
COQUAT
DELOG
MGl
SEGES
SERPRO
SGA
SIASG
SISG
UASG

Descrigao
Coordenacdo-Geral de Solugbes Inovadoras em Logistica
Coordenacdo de Qualidade e Atendimento
Diretoria de Normas e Sistemas de Logistica
Ministério da Gestdo e da Inovagdao em Servicos Publicos
Secretaria de Gestdo e Inovacao
Servico Federal de Processamento de Dados
Sistema de Gestao de Acesso
Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais
Sistema de Servigos Gerais

Unidade Administrativa de Servicos Gerais

Voltar ao Sumario
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3. Objetivo

Este manual tem por objetivo orientar os 6rgios e entidades quanto aos
procedimentos necessarios para a utilizacdo do Sistema de Gestdo de Acesso (SGA),

abrangendo:

| — O preenchimento do Termo de Acesso;

Il — O cadastramento e a gestdo de usuarios;

Il — A definicdo e a atribuicdo de perfis de acesso;

IV — As responsabilidades institucionais relacionadas ao uso do sistema.
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4. Enquadramento Institucional e Base Legal

A utilizacdo do Sistema de Gestdo de Acesso (SGA) esta alinhada ao arcabouco
normativo que rege a gestdo de acessos e a utilizacdo do ecossistema Compras no

ambito da Administragao Publica Federal.
Nesse contexto, destacam-se as seguintes normas:

| — Decreto n2 1.094, de 23 de marc¢o de 1994, que institui o Sistema de Servicos
Gerais (SISG);

Il — Portaria n2 355, de 9 de agosto de 2019, da Secretaria de Gestdo do entdo
Ministério da Economia, que dispGe sobre diretrizes relacionadas a utilizacdo do

ecossistema Compras.
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5. O que é o Sistema de Gestao de Acesso

O Sistema de Gestdo de Acesso (SGA) é uma ferramenta digital que permite a érgaos

e entidades se cadastrarem e utilizarem o ecossistema Compras.

Destina-se, prioritariamente, a instituicdes que ndo integram o Sistema de Servicos
Gerais (SISG), tais como Orgdos publicos do ambito da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, servicos sociais autbnomos e entidades privadas sem fins

lucrativos que recebam recursos publicos.
6. Orgdos integrantes do SISG e 6rgdos ndo pertencentes ao SISG

O SISG é composto pelos 6rgdos e unidades da Administracdo Publica Federal direta,
autdrquica e fundacional.

Os Orgdos integrantes do SISG estdo obrigados a utilizagdo ecossistema Compras, por
essa razdo, ndo necessitam solicitar adesdo por meio do SGA.

Os demais Orgdos e Entidades, considerados como n3o pertencentes ao SISG, deverdo
solicitar a adesdao por meio do Sistema de Gestdao de Acesso, observadas as excec¢des previstas

em acordos especificos firmados com o Ministério da Gestao e da Inova¢do em Servicos Publicos.

6.1 Quem deve solicitar adesao?

De modo geral, ndo se aplica a solicitagcdo de adesdao por meio do SGA aos
Orgdos da Administracdo Publica Federal direta, bem como as autarquias e fundacdes
publicas federais integrantes do SISG, uma vez que esses ja estdo obrigados ao emprego

dos sistemas relacionados ao Compras.

Por outro lado, devem solicitar adesdao por meio do SGA, conforme interesse e

observada a regulamentacdo vigente:
e Os orgaos e entidades da Administragdo Publica estadual;

e Os drgdos e entidades da Administracdo Publica municipal;
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e As empresas publicas e sociedades de economia mista;

e As entidades privadas, tais como associacdes, fundagdes privadas, organizacdes
sociais (0OS), organizacdes da sociedade civil de interesse publico (OSCIP) e

entidades do Sistema “S”, conforme regulamentacdo especifica.

7. Visao geral do processo de adesao

O processo de adesdo esta estruturado nas seguintes etapas:
I — Preenchimento do formuldrio: o interessado devera preencher todas as informacgoes

exigidas;

Il - Cadastramento de perfis: consiste no registro dos dados dos usudrios e na definicdo

dos perfis de acesso;

lll - Geragao, assinatura e encaminhamento do Termo de Acesso.

7.1 Fluxo de Gestdo de Acesso ao SIASG (SGA)

O fluxo a seguir apresenta, de forma consolidada, as etapas necessdrias para a
solicitacdo de acesso e o cadastramento de usudrios no Sistema de Gestdo de Acesso

(SGA), contemplando desde a solicitacdo inicial até a liberacdo do acesso.

O processo compreende etapas de cadastramento, formalizagcdo, andlise e
validacdo, incluindo mecanismos de tratamento de inconsisténcias, quando identificadas

pela area responsavel.

12 de 51
Voltar ao Sumario



MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DE ACESSO

Figura 1 - Fluxo de Gestdo de Acesso ao SIASG no SGA

SGA - SISTEMA DE GESTAO DE ACESSO

SUA PORTA DE ENTRADA PARA 0 ECOSSISTEMA COMPRAS.GOV.BR

[ < VISA0 GERAL DO PROCESSO | DO PEDIDO DE ADESAO A GESTAO DE USUARIOS NO ECOSSISTEMA COMPRAS.GOV.BR )

Q 0

2. SOLICITAR ADESAO INSTITUCIONAL 3. CADASTRAR USUARIOS E PERFIS

=Preenchimento do formulério no

1. VERIFICAR NECESSIDADE DE ADESAQ

4. GERAR TERMO DE ACESSO 5. VALIDAGAO ADMINISTRATIVA 6. SISTEMA LIBERADO PARA USO

-Orgaos estaduais

=Orgéos municipais

=Entidades néo integrantes do SISG
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normativos

portal Compras.govbr com:
=Dados do 6rgdo ou entidade
=Dados do dirigente
=Dados do responsavel
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ecossistema.

= Definigao dos perfis de acesso
conforme a necessidade do drgao.
=Exemplos de perfis

=Pregoeiro / Agente de Contratagao

=Documento emitido automaticamente

pelo sistema.

= Assinatura fisica ou digital pela

autoridade competente.

= Upload do Termo assinado no SGA.

=A equipe gestora realiza conferéncia de:
= Dados institucionais

= Documentag&o anexada
= Usudrios cadastrados

= Perfis solicitados

*Apds aprovagao, o 6rgdo poderd

operar e realizar novas
solicitagdes:

* Novos usuarios
» Alteragao de perfis
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TELEFONE PARA ATENDIMENTO:

0800 978 9001

OBJETIVO

Promover acesso seguro, controlado

SEGURANCA E CONFORMIDADE
Todas as agdes sdo registradas. O
acesso é individual. intransferivel e
vinculado ao perfil autorizado.

Opgao 6 - Outros sistemas

e em conformidade com as normas,
garantindo transparénci, eficiéncia
e governanga.

Subopgéo 1- SGA
Segunda a sexta, de 8h as 18h
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8. Preenchimento do Formuldrio (Como realizar a adesao)

8.1 Acesso ao formulario

Para iniciar o processo de adesdo, o interessado deverd realizar os seguintes
procedimentos:

1. Acessar o portal Compras.gov.br por meio do link:

https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-gestao-
de-acesso-ao-siasg-sga

2. Localizar, na parte inferior da pagina, a opcao “Termo de Acesso”.

3. Clicar no icone correspondente para iniciar o preenchimento do formulario de adesao.
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Figura 2 — Pagina inicial, com destaque para a op¢do “Termo de Acesso”.

= Portal de Compras do Governo Federal

O que vocd procura?

Sistema de Gestao de Acesso - SGA

Termo de Acesso

Destaques

)

Perguntas e Respostas

Acesse o SGA

B9

(i

Manuais

O formuldrio eletrénico devera ser preenchido com todas as informacdes

institucionais do Orgdo ou Entidade, conforme orientacdes a seguir.

Ao selecionar a opcdo “Orgio/Entidade”, serdo disponibilizadas as seguintes

segoes:

| — Dados do Orgdo ou Entidade;

Il — Dados do Dirigente;

IIl — Dados do Responsavel;

IV — De Acordo.

Voltar ao Sumario
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Figura 3 — Formulario de adesdo, com destaque para as sec¢oes.

Solicitagdo de Acesso - Etapa 1

0 que é o termo de acesso?

€ um instrumento que possibilita 0 acesso e a utilizagio do Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais - SIASG, pelos Grgaos e entidades da Administrag3o Piblica, no integrantes do Sistema de Servios Gerais - SISG, no ambito da Unio, Estados, Distrito Federal e
Municipios, servigos sociais autdnomos e entidades privadas sem fins lucrativos que atendam o disposto.

Quem pode aderir ao SIASG?

Orgaos e entidades da Administragio PUblica, ndo integrantes do Sistema de Servicos Gerais - SISG, no mbito da Unio, Estados, Distrito Federal & Municipios, servigos sociais auténomos e entidades privadas sem fins lucrativos que recebem recursos piblicos por meio de
convénio ou instrumentos congéneres.

Dados do Orgéo/Entidade

Dados do dirigente

Dados do responsavel

De acordo

Declaro estar ciente e de acordo com as condigdes contidas nos normativos do Ministério da Gesto e Inovagdo em Servicos Publicos, bem como atender plenamente os requisitos necessérios para assinatura de Termo de Acesso com este Ministério, para utilizagéo do
Sistema Integrado de Administragio de Servigos Gerais - SIASG e seus subsistemas.

8.2 Dados do Orgdo ou Entidade

O usuadrio devera preencher o formuldrio com as informagd&es institucionais do

Orgao ou Entidade, conforme os campos disponibilizados.

Figura 4 — Secdo “Dados do Orgdo ou Entidade”.

I Dados do Orgdo/Entidade I

CNPJ do Orgao/Entidade: * Sigla do Orgao/Entidade: * Nome do Orgdo/Entidade: *
sigla
CEP: * Enderego completo: *
99999-999 Enderego
UF: * Cidade: * Regido: * Esfera governo: *
UF Cidade

Esfera Governo v

Dados do dirigente
Dados do responsavel

De acordo
Declaro estar ciente e de acordo com as condigdes contidas nos normativos do Ministério da Gestdo e Inovagao em Servigos Publicos, bem como atender plenamente

0s requisilos necessarios para assinalura de Termo de Acesso com esle Minislério, para ulilizagdo do Sislema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais - SIASG e

seus subsistemas.
De Acordo @

A seguir, é necessario que o usuario preencha os campos “Dados do Dirigente”.
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Figura 5 — Secdo “Dados do Dirigente”.

Dados do dirigente -

Nome: * CPF: * Cargo: *

Telefone: * Data de nascimento: * E-mail: *

Termo de Posse: * RG ou CNH: *

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Permitido: JPG, JPEG, PNG e PDF. Tamanho mdximo: 20MB Permitido: JPG, JPEG, PNG e PDF. Tamanho mdximo: 20MB

Dados do responsavel +

De acordo +

Declaro estar ciente e de acordo com as condigdes contidas nos normativos do Ministério da Gestéo e Inovagéo em Servicos Publicos, bem como atender plenamente
0s requisitos necessarios para assinatura de Termo de Acesso com este Ministério, para utilizagdo do Sistema Integrado de Administracado de Servigos Gerais - SIASG e
seus subsistemas.

De Acordo

8.3 Dados do Dirigente

O dirigente corresponde a autoridade méaxima do Orgdo ou da Entidade, ou ao

seu substituto legal.

O usuario devera informar:

| — Telefone valido, com DDD;

Il — Endereco de e-mail valido para contato, preferencialmente institucional.
Deverao ser anexados os seguintes documentos:

| - Documento de identificagao oficial com foto do dirigente maximo ou de seu substituto

legal;

Il — Ato de designacdo ou Termo de Posse do dirigente maximo da entidade ou de seu

substituto legal.

@ IMPORTANTE

O processo somente prosseguira apos:
| — o preenchimento completo e correto de todos os dados;

Il — a anexacdo dos documentos exigidos.
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8.4 Dados do Responsavel

Figura 6 — Secdo “Dados do Responsavel”

Dados do responsavel -

Nome: * cPE:* cargo: *

Confirmar e-mail: *

De acordo

s condigBes contidas nos normativos do Ministério da Gestdo e Inovagdo em Servigos Pblicos, bem como atender plenamente os requisitos necessarios para assinatura de Termo de Acesso com este
ntegrado de Administragdo de Servigos Gerais - SIASG e st

Declaro estar
Ministério, para utili

-

O responsdvel é a pessoa designada pela autoridade do Orgdo/Entidade para
gerenciar o cadastro do Termo de Acesso, bem como administrar os perfis dos usuarios

que utilizardo o sistema, por meio da plataforma Gov.br.

Apos o preenchimento, o responsavel devera:

| — Marcar a opcao “De Acordo”, para confirmar ciéncia e concordancia com os
termos;

lIl — Clicar em “Enviar”, para prosseguir para a proxima etapa.

9. Qual sera a Senha do Responsavel para Acessar o Sistema de
Gestao de Acesso (SGA)?

Para consultar as solicitacbes no Sistema de Gestdo de Acesso (SGA) e, posteriormente,
administrar os perfis, o Responsavel pelo Cadastro deve possuir credenciais de acesso a

plataforma Gov.br.

Clique no botao “Avangar”
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Figura 7 — Mensagem do SGA

CNPJ:
Nome da Orgao/Entidade:

Formuldrio de acesso ao SIASG concluido com sucesso!

Para acompanhar as solicitagbes no Sistema de Gestdo de Acesso (SGA) e, posteriormente, gerenciar os perfis e acessos aos sistemas do Governo
Federal, & necessario que o Responsavel pelo Cadastrado possua uma conta na plataforma Gov.br.

Avangar

10. Perfis de Acesso

Os perfis de acesso no ecossistema Compras correspondem aos niveis de
permissdo atribuidos aos usuarios, conforme suas responsabilidades no processo de

contratacdo publica.

A correta definicdo dos perfis é essencial para garantir a adequada segregacao de

funcgdes, a seguranca das operagdes e a conformidade com os normativos vigentes.

10.1 Principais Perfis

Pregoeiro (Agente de Contratacdo)
Agente publico responsavel pela condugdo dos procedimentos licitatérios eletronicos.
Presidente da Comissao de Contratagao

Responsavel por receber, examinar e julgar documentos relativos as licitacdes e aos

procedimentos auxiliares.
Homologador

Autoridade competente responsavel pela adjudicacdo e homologacdo do processo de

contratacao.
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Consulta

Permite acesso apenas para visualizacdo de informacdes no sistema.
Gestdo de Atas (Contratos Gov.br)

Permite acesso ao médulo de gestdo de atas de registro de precos.
Administrador de Unidade (Contratos Gov.br)

Responsavel pela gestdo de usuarios no ambito de uma unidade.
Administrador do Orgdo (Contratos Gov.br)

Responsavel pela gestdo de usuarios em todas as unidades do drgao.
Dispensa Eletronica

Permite atuagao em processos de contratagao direta com disputa.
SICAF

Permite acesso ao médulo de cadastro e consulta de fornecedores.
Autorizador do Orgdo Comprador (Contrata + Brasil)

Autoridade competente responsavel por autorizar a publicacdo da contratacdo e

confirmar a escolha do fornecedor.
Demandante do Orgio Comprador (Contrata + Brasil)

Agente responsavel pelo preenchimento do formuldrio de cadastro da oportunidade e

pela selecdo do fornecedor vencedor.

11. Cadastramento de Perfil

Para realizar o cadastramento de usuario, basta preencher os campos e selecionar o

perfil desejado.
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Figura 8 — Tela de cadastramento de usuario e selecdo de perfil

CNPJ:
Nome da Orgdo/Entidade: MANUAL DO SGA
Bem-vindo(a) ao Sistema de Gestao Acesso ao SIASG!

Para conceder acesso aos demais usuarios do seu Orgao/Entidade é necessario preencher o formulario abaixo para cada pessoa que utilizard o sistema SIASG/Comprasnet.

Nome Completo: *

CPF: *

Telefone: * Matricula:

E-mail: * Confirme E-mail: *
Perfil: *

Pregoeiro/Agente de Contratagdo a
Li
Consulta 'I impar

Homologador/Pregao
o Perfil Agdes
Equipe de apoio/Pregio
Ne! puplicador de Contratos

Compra Direta

R |

@ IMPORTANTE

Para o perfil de Pregoeiro ou Agente de Contratagdo, é obrigatério anexar o ato de

nomeacdo especifico para o cargo.

Para o perfil de Homologador, deve ser anexado o ato de nomeacgao ou o termo de posse

(para os cargos de autoridade competente).

Figura 9 — Anexo do ato de nomeagdo (Pregoeiro ou Homologador)

CNPJ:
Nome da Orgéo/Entidade: MANUAL DO SGA
Bem-vindo(a) ao Sistema de Gestdo Acesso ao SIASG!

Para conceder acesso aos demais usuarios do seu Orgao/Entidade é necessario preencher o formulario abaixo para cada pessoa que utilizara o sistema SIASG/Comprasnet.

Nome Completo: *

CPF:+

Telefone: * Matricula:

E-mail: * Confirme E-mail: *
Perfil: *

Anexar ato de nomeagdo: ¥
* Pregoeiro/Agente de Contratagdo

Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido

~Permitido: JPG, JPEG, PNG e PDF. Tamanho mdximo: 20M8
m Limpar

Telefone E-mail Perfil Agdes

Nome Completo CPF

Nenhum anexo foi adicionado

ATENCAO

Apds salvar os dados do usuario que utilizardo o ecossistema Compras, o SGA permanecerd na

mesma tela, permitindo a inclusdao de novos usuarios, se necessario.
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Para prosseguir para a proxima etapa, é obrigatério o cadastro de, no minimo, um usuario.

Caso seja necessario realizar alteragGes, o sistema disponibiliza, no campo “Ag¢6es”, as seguintes

funcionalidades:
g Editar os dados inseridos no Sistema
n Excluir os dados inseridos no Sistema

Q IV . . . .
M Visualizar os anexos inseridos no Sistema

Figura 10 — Opc¢oes de acdes

CNPJ:
Nome da Grgao/Entidade: MANUAL DO SGA
Bem-vindo(a) ao Sistema de Gestdo Acesso ao SIASG!

Para conceder acesso aos demals usuarios do seu Orgao/Entidade & necessério preencher o formulario abaixo para cada pessoa que utilizara o sistema SIASG/Comprasnet.

Nome Completo: * CPF:*
Telefone: * Matricula:

E-mail: * Confirme E-mail: *
Perfil: *

-

Nome Completo CPF Telefone E-mail Perfil Agoes

MANUAL DO SGA (99) 99999-9999 manual@manual.gov.br n n Q

Com a lista de usudrios formada, clique em “Avancgar” para acessar a proxima tela.

Figura 11 — Botdo “Avangar” para prosseguimento do cadastro

CNPJ:
Nome da Orgéo/Entidade: MANUAL DO SGA
Bem-vindo(a) ao Sistema de Gest3o Acesso ao SIASG!

Para conceder acesso aos demais usudrios do seu Orgao/Entidade & necessério preencher o formulario abaixo para cada pessoa que utilizara o sistema SIASG/Comprasnet.

Nome Completo: CPF:*
Telefone: * Matricula:

E-mail: * Confirme E-mail: *
Perfil: *

- I

Nome Completo CcPF Telefone E-mail Perfil Agges

MANUAL DO SGA (99)99999-9999 manual@manual.gov.br [+ ] =] <]

Voltar ao Sumario
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12. Geragao e Encaminhamento do Termo de Acesso

e O responsavel pelo cadastro devera clicar em “Gerar Termo de Acesso”.

e O sistema realizara o download do arquivo.

Figura 12 — Geragdo do Termo de Acesso

Assinar Termo de Acesso ao SIASG - Etapa 4

CNPJ:
Nome da Orgéo/Entidade: MANUAL DO SGA

lo cadastro devera realizar o download do arquivo de Termo de Acesso para a assinatura da autoridade méxima do Orgo/Entidade ou representante legal, em caso de substituigao. Apés procedimento citado, deverd anexa-lo

eny estéo de Acesso ao SIASG.
Gerar Termo de Acesso

Anexar o termo de acesso devidamente assinado: *

Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Apds a geracao do documento, o Termo de Acesso deverd ser assinado pela
autoridade maxima do 6érgdo e, em seguida, anexado e encaminhado pelo sistema SGA

para analise do administrador.

ATENCAO

A assinatura do Termo de Acesso e do oficio podera ocorrer de forma fisica ou digital.

Figura 13 — Anexagao do Termo de Acesso

Assinar Termo de Acesso ao SIASG - Etapa 4

CNPJ:
Nome da Orgao/Entidade: MANUAL DO SGA

0 Responsavel pelo cadastro devera realizar o download do arquivo de Termo de Acesso para a assinatura da autoridade maxima do Orgao/Entidade ou representante legal, em caso
de substituicdo. Apds procedimento citado, deverd anexa-lo e envid-lo por meio do Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG.

Gerar Termo de Acesso

Anexar o termo de acesso devidamente assinado: *

Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Extenstio permitida: PDF. Tamanho mdximo: 20MB
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Figura 14 — Modelo de Termo de Acesso gerado pelo sistema

MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVACAO EM SERVICOS PUBLICOS
Secretaria de Gestdo e Inovacio - SEGES

TERMO DE ACESSO

Of(a) MANUAL DO SGA situado(a) no Esplanada dos Ministérios Bloco K - Brasilia/DF - CEP 70040-906, inscrita/o no
CNPJMF n” neste ato representado(a) pelo/pela CARGO DO DIRIGENTE, NOME DO
DIRIGENTE, denominada simplesmente Participante, resolve formalizar o presente Termo de Acesso, consoante as regras
estabelecidas na Portaria n® 355, de 09 de Agosto de 2019, da Secretiria de Gestdo da Secretiria Especial de
Desburocratizagio, Gestio e Governo Digital do Ministério da Economia, declarando desde jd, ciéncia do inteiro teor do
referido normativo, tendo por objeto permitir o acesso e utilizacao dos subsistemas do Sistema Integrado de Administracéo de
Servigos Gerais - SIASG.

Brasilia/DF, 04 de Marco de 2026
NOME DO DIRIGENTE

CARGO DO DIRIGENTE
Assinatura do Dirigente Miximo do Orgéo/Entidade ou de seu Representante Legal

Para concluir a solicitacdo de acesso, o responsavel devera clicar em “Avangar”.

Figura 15 — Botdo “Avangar” para conclusdo da solicitacdo de acesso

Assinar Termo de Acesso ao SIASG - Etapa 4

CNPJ:
Nome da Orgéo/Entidade: MANUAL DO SGA

4 realizar o download do arquivo de Termo de Acesso para a assinatura da autoridade maxima do Orgao/Entidade ou representante legal, em caso de substituigio. Apés procedimento citado, devera anexa-lo
le Acesso ao SIASG.

voter -

Apds a geragao e assinatura do Termo de Acesso, conforme modelo apresentado,
o responsavel poderd acompanhar o andamento da validacdo pelo administrador

diretamente no sistema.

Para isso, devera clicar na opgao “Ir para o sistema”.
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Figura 16 — Solicitagao finalizada

Solicitagdo de acesso ao SIASG finalizada!

Sua solicitagao encontra-se no Ministério da Gestdo e Inovagéo em Servigos Piblicos para analise e aprovagao.

nhas serdo enviadas por e-mail, conforme o cadastro de acesso ao SIASG/Comprasnet. O responsavel pelo cadastro podera acompanhar a solicitagéo por meio do Sistema de Gestao de Acesso ao SIASG.

Equipe do SIASG

13. Acompanhamento e Andamento da Validagdo do Termo (Visao
Geral)

Tabela 1 — Situagdes do sistema e descrigdo do status

Situagao do Sistema Descri¢ao

Aguardando validagao Encaminhado e aguardando agao do

administrador

Revalidar termo e usuario Termo devolvido com pendéncias

Termo e usudrio SIASG corrigidos Encaminhado e aguardando acdo do

administrador

Termo e usuario SIASG validos Aguardando a criagao da UASG

Aguardando habilitacdo do(s) usudrio(s) | UASG criada e aguardando ac¢do do

SIASG administrador

Processo de solicitacdo de acesso finalizado | Termo formalizado e pronto para a

solicitacdo de novos usuarios

PENDENCIA 1 — Termo de Acesso sem assinatura

25 de 51
Voltar ao Sumario




B  MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DE ACESSO

Caso o Termo de Acesso seja devolvido por auséncia de assinatura, o sistema

direcionard o usudrio para a tela correspondente.

O responsavel devera realizar o download do termo, providenciar a assinatura e,

em seguida, anexa-lo no sistema.

Figura 17 — Tela para regularizacdao de Termo de Acesso sem assinatura

Assinar Termo de Acesso ao SIASG - Etapa 4

CNP):
Nome da Orgao/Entidade: MANUAL DO SGA

O Responsavel pelo cadastro deverd realizar o download do arguivo de Termo de Acesso para a assinatura da autoridade maxima do Orgdo/Entidade ou representante legal, em caso
de substituicdo. Apds procedimento citado, devera anexa-lo e envia-lo por meio do Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG.

Gerar Termo de Acesso

Anexar o termo de acesso devidamente assinado: *

Escolher Arquivo | Nenhum arguivo escolhido

Extenséo permitido: PDF. Tamanho mdximo: 20MB

PENDENCIA 2 — Inconsisténcias no cadastro de usudrios

Caso a solicitacdo seja devolvida em razdo de pendéncias no cadastro do(s)

usuario(s), o sistema direcionara o responsavel para a tela correspondente.

Figura 18 — Tela de cadastramento de usudrio com pendéncias

CNP}:
Nome da Grgio/Entidads: MANUAL DO 5G4

Confirme E-mail: *

Nome Completa CPF Telefone, E-mail Perfl Comentario Agdes
Nome do Usudria 100) 000000000 manual@sga.gov.r e n
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Na opcao “Comentdrio”, o sistema apresentard mensagem

encaminhada pelo administrador, contendo a descricao da pendéncia identificada.

Para realizar a corregao, o responsavel devera clicar no icone de n editar para

alterar o registro do usuario;

Figura 19 — icone de edi¢do do registro de usudrio

CNP):
Name da Orzdo/Entidade: MANUAL DO SGA

Nome Completa [ Telefone E-mail perfil Comentario AgBes

Nome do Usugric (00} 00GD0OD00 manuali@sga.gov.br o \ ’ \ =

Realize as alteragdes e clique na opgao | sover | “Salvar” para registrar as modificacGes.

Figura 20 — icone de salvamento das alteragdes do usuario

Editar dados do usudrio

Nome Completo: = PR

I Pararemover o cadastro do usudrio, o responsavel deverd clicar no icone de excluir.

Em seguida, o sistema exibird a seguinte mensagem: “O usudrio serd excluido da

solicitacdo. Deseja prosseguir?”
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XA

O responsavel devera selecionar “Sim” para confirmar a exclusdo ou “Nao” para

cancelar a operagao.

Figura 21 — icone de exclusdo do cadastro de usuério

0 ususria seré sxcluido da solicitado. Dessja prosseguir?

) ATENGAO

Caso o problema ndo esteja relacionado as pendéncias apresentadas, o responsavel

deverd registrar um chamado junto a Central de Atendimento.

O acesso a Central estd disponivel na pagina principal do portal Compras.gov.br:

https://www.gov.br/compras/pt-br

Apds realizar as corregdes, clique em “Avangar”. O sistema ira direcionar o usuario para

a préxima tela.

Figura 22— Tela de dados cadastrais de usudrios

28 de 51
Voltar ao Sumario



https://www.gov.br/compras/pt-br

B  MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DE ACESSO

Dados de cadastro de acesso ao SIASG/Comprasnet

NP
Nome da Orgao/Entidade: MANUAL DO 53A

Confirme E-mail: *

E-mail.
Nome Completo =3 Telefone E-mail Perfil Comentario AgBes
Nome do Ususrio (001000000000 manual@sga.govbr o nn

Na etapa seguinte, clique em “Gerar Termo de Acesso”. O sistema exibird o

documento com as correcdes realizadas.

Na sequéncia, realize o download do termo, providencie a assinatura e,

posteriormente, anexe-o no sistema.

Figura 23 — Assinatura do Termo de Acesso

Assinar Termo de Acesso ao SIASG

CNP):

Nome da Orgéo/Entidade:

0 Responsavel pelo cadastro devera realizar o download do arquivo de Termo de Acesso para a assinatura da autoridade méxima do Grgao/Entidade ou representante legal, em caso de substituicao. Ap6s procedimento citado, devera anex-lo
e envid-lo por meio do Sistema de Gestao de Acesso ao SIASG.

Gerar Termo de Acesso

\CIEI  Finalizar

Por fim, cliqgue em “Finalizar” para encaminhar o documento com as correcdes

ao administrador.

O sistema exibira a mensagem “Termo e usudrio SIASG corrigidos”.

Figura 24 — Status da solicitagdo: “Termo e usudrio SIASG corrigidos”
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Sistema de Gestao de Acesso - SGA

GOVERNO FEDERAL

Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG

Solicitacao
cNP

[situagao: Termo e usuario SIASG corrigidos |
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14. Para acompanhar a solicitagao

O Termo de Acesso foi corrigido e devolvido ao administrador. O responsavel
deverd observar as mensagens apresentadas pelo sistema, conforme indicado no quadro
acima, na secao “Acompanhamento e Andamento da Validagdo do Termo (Visdo

Geral)”.

Quando o Termo estiver correto, o processo sera considerado finalizado,

possibilitando ao responsavel a realizacdo de novas solicitagdes para os usuarios.

15. Solicitagao de novos acessos ao ecossistema Compras.gov.br

Para gerar novos acessos, o responsavel pelo cadastro dispde das seguintes

opgodes:

| — Acessar a pagina principal e clicar em “Solicitar novos usuarios”;

Figura 25 — Tela de gerenciamento de usuarios no SIASG

Sistema de Gestao de Acesso - SGA

GOVERNO FEDERAL

Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG

Solicitagao
CNPJ: 95.033.482/0001-92 - MANUAL DO SGA

Situagéo: Processo de solicitagdo de acesso finalizado

Solicitar novos usuarios SIASG

Para cadastrar um usuario no ecossistema Compras, preencha todos os campos

solicitados e selecione o perfil desejado.
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Figura 26 — Formulario de cadastro de usuario com selegao de perfil

CNPJ:
Nome da Orgéo/Entidade: MANUAL DO SGA
Bem-vindo(a) ao Sistema de Gestdo Acesso ao SIASG!

Para conceder acesso aos demais usuarios do seu Orgdo/Entidade & necessério preencher o formulério abaixo para cada pessoa que utilizaré o sistema SIASG/Comprasnet.

Nome Completo: *

CPF:*
Nome completc
Telefone: * Matricula:
Matricula
E-mail: Confirme E-mail:
E-mail e E-ma
Perfil: *

Pregoeiro/Agente de Contrataggo

Consulta ' Limpar
Homologador/Pregio

o Perfil Agdes
Equipe de apoio/Pregio

Ni
! Publicador de Contratos

Compra Direta

Rd |

Figura 27 — Anexac¢do do ato de nomeacdo para perfis de Pregoeiro e Homologador

CNPJ:
Nome da Orgéo/Entidade: MANUAL DO SGA
Bem-vindo(a) ao Sistema de Gest3o Acesso ao SIASG!

Para conceder acesso aos demais usudrios do seu Orgao/Entidade & necessério preencher o formulério abaixo para cada pessoa que utilizaré o sistema SIASG/Comprasnet.

Nome Completo: *

CPE:*

Telefone: * Matricula:

E-mail: * Confirme E-mail: *
Perfil: *

Anexar ato de nomeagao: *

x Pregoeiro/Agente de Contratacio [ Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Permitido: JPG, JPEG, PNG e PDF. Tamanho mdximo: 20M8

- =

Telefone E-mail perfil AgBes

Nome Completo CPF

Nenhum anexo foi adicionado

Apds o salvamento dos dados, o sistema permanecera na mesma tela, conforme

orientagdes anteriores.
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Figura 28 — Campo “Ag¢0es” para gerenciamento de registros de usuarios.

CNPJ:
Nome da Grgao/Entidade: MANUAL DO SGA
Bem-vindo(a) ao Sistema de Gestéo Acesso ao SIASG!

Para conceder acesso aos demals usuarios do seu Orgao/Entidade & necessério preencher o formulario abaixo para cada pessoa que utilizara o sistema SIASG/Comprasnet.

Nome Completo: * CPF: *
Telefone: * Matricula:

E-mail: * Confirme E-mail: *
Perfil: *

-

Nome Completo CPF Telefone E-mail perfil Agdes

MANUAL DO SGA (99) 99999-9999 manual@manual.gov.br u n Q

Apds a formagao da lista de usuarios, clique em “Avangar” para prosseguir a

préxima etapa.

Figura 29 — Botdo “Avangar” para prosseguimento do cadastro de usuarios

CNP):
Nome da Grgao/Entidade: MANUAL DO SGA
Bem-vindo(a) ao Sistema de Gestdo Acesso ao SIASG!

Para conceder acesso aos demals usuarios do seu Orgao/Entidade & necessério preencher o formulario abaixo para cada pessoa que utilizara o sistema SIASG/Comprasnet.

Nome Completo: * CPF:*
Telefone: * Matricula:

E-mail: * Confirme E-mail: *
Perfil: *

-

Nome Completo CPF Telefone E-mail perfil Agdes

MANUAL DO SGA (99) 99999-9999 manual@manual.gov.br u n Q

16. Geragao e Encaminhamento de Oficio

O responsavel pelo cadastro devera clicar em “Oficio dos Novos Usudrios SIASG”.

e O sistema realizara o download do arquivo.
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Figura 30 — Geragdo de oficio para solicitagdo de novos usuarios

ETAPA 2 - Gerar Oficio de Novos Usuérios SIASG

Nome da Orgédo/Entidade:
Cédigo UASG:

O Responsavel pelo cadastro deveré realizar o download do arquivo para a assinatura da chefia. Apds procedimento citado, deverd anexé-lo e envia-lo por meio do Sistema

de Gestao de Acesso ao SIASG.

Gerar oficio dos novos usuérios SIASG

Oficio: *

Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Permiticio somente arquivo do tipo PDF. Tamanho mdximo: 20M8
Voltar

Figura 31 — Modelo de Oficio dos Novos Usuarios

MANUAL DO SGA
Esplanada dos Ministérios Bloco K
70040-906 — Brasilia — DF
(00) 000000

Brasilia/DF, 11 de Margo de 2026.

Ao Senhor
ROBERTO POJO

Secretirio de Gestio ¢ Inovagdo

Ministério da Gestio ¢ da Inovagio em Servigos Piblicos
Esplanada dos Ministérios, Bloco K

CEP 70.040-906 - Brasilia/DF

Assunto: Cadastro de novos usuirios
Senhor Secretirio,

Conforme o Termo de Accsso assinado com a Scerctaria de Gestio ¢ Inovagio (SEGES) do Ministério da Gestio ¢ Inovagiio (MGI),
cncaminho em anexo a relagio dos scguintes servidores, devidamente assinada pela autoridade competente, para habilitagdo no

Sistema SIASG

Nome do Servidor CPF do Servidor Perfil

NOME COMPLETO

Declaro, por fim, que todas as informagdes acima citadas 530 veridicas ¢ passiveis dc anal
Servigos Publicos, Sccrctaria ¢ Gestio.

ise pele Ministério da Gestio ¢ Inovagio cm

Assinatura — nos moldes da identidade anexada

Em seguida, o oficio devera ser assinado pela autoridade competente do 6rgao,

anexado e encaminhado pelo sistema SGA para andlise do administrador.
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Figura 32 — Geracdo de novos oficios com op¢do de anexar documentos

ETAPA 2 - Gerar Oficio de Novos Usudarios SIASG

Nome da Orgéo/Entidade: MANUAL DO SGA
Cédigo UASG: 200999

O Responsével pelo cadastro deverd realizar o download do arquivo para a assinatura da chefia. Apés procedimento citado, deveré anexa-lo e envia-lo por meio do Sistema
de Gestdo de Acesso ao SIASG.

Gerar oficio dos novos usuarios SIASG

Oficio: *

Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido
b mitido somente arg PDE T o

Para concluir a solicitacdo de acesso, o responsavel devera clicar em “Avangar”.

Figura 33 — Geragdo de novos oficios com opgao de anexar documentos

ETAPA 2 - Gerar Oficio de Novos Usudarios SIASG
Nome da Orgéo/Entidade: MANUAL DO SGA
Cédigo UASG: 200999

O Responsavel pelo cadastro deverd realizar o download do arquivo para a assinatura da chefia. Apés procedimento citado, devera anexa-lo e envié-lo por meio do Sistema
de Gestdo de Acesso ao SIASG.

Gerar oficio dos novos usuarios SIASG

Oficio: *

Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Permitido somente arquivo do tipo PDF. Tamanho mdximo: 20MB :
Voltar

Tabela 2 — Situacdes do sistema e mensagens exibidas ao usuario

Situacao Mensagem do Sistema

Oficio anexado Encaminhado e aguardando acdo do

administrador

Solicitagdo de novos usudrios com pendéncias | Oficio devolvido com pendéncias

Pendéncia no oficio resolvida Encaminhado e aguardando acdo do

administrador

Solicitagdo de novos usudrios Aprovada Aguardando a habilitagdo

Usudrios habilitados Usuarios habilitados
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17. Pendéncias na Solicitagdo de Novos Usuarios

Quando houver pendéncia relacionada aos novos oficios, o sistema exibird a

seguinte mensagem: “Rever Solicitagdao de Usuarios SIASG”.

Figura 34 — Mensagem de Pendéncia na Solicitacdo de Novos Usuarios

Sistema de Gestao de Acesso - SGA

GOVERNO FEDERAL

Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG

Solicitagdo de novos usuarios SIASG
CNPJ: 95.033.482/0001-92 - MANUAL DO SGA

Situagdo: Solicitagdo de novos usudrios com pendéncias

| Rever solicitagdo de usuarios SIASG |

Ao clicar na opcao “Rever solicitagdao de Usudrios SIASG”, sera possivel visualizar

o comentario inserido pelo administrador.
O responsavel podera:

e Realizar a edicdo;
e Efetuar a exclusdo do registro

e Incluir novos usuarios.

Figura 35 — Comentdrio e ag¢des disponiveis na solicitagdo de usudrios SIASG

+ Adicionar

Nome Completo: * CPE:*

Perfil: *

.. o

Nome Completo CPF Telefone E-mail

NOME COMPLETO (00) 00000-0000

Nimero da solicitagdo:
Nome do Orgéo/Entidade:
Cédigo UASG:

Clique para expandir/ocultar &

E-mail: * Confirme E-mail: *

perfil  |Comentarios Agoes
(=] 4 - |

Voltar ao Sumario
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n Para visualizar as informacGes enviadas pelo administrador, cligue no icone de

“Comentarios”.

Figura 36 — Visualiza¢gdo de comentdarios do administrador

+ Adicionar

Nome Completo: * PR+

Emall: + Confirme E-mal:*

P Para editar um registro, clique no icone correspondente.

Em seguida, o sistema permitird atualizar os dados cadastrados ou, quando

aplicavel, anexar a portaria do pregoeiro ou o Termo de Posse do Homologador.
Cligue em “Salvar” para efetivar a alteracao.

Figura 37 — Acdo de salvar altera¢des no sistema SGA

Editar Usuério SIASG

NPy
Nome do Orgao:

+Adicionar Claue pars expandirocutar &

n Para excluir um registro, clique no icone correspondente.

A seguir o sistema exibird a mensagem:

“Deseja realmente excluir este usuario”? Com as opg¢des “Nao” ou “Sim”
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Figura 38 — Confirmacgao de exclusdo de usudrio

Ao editar e salvar o registro, clique em “Préxima Etapa” para dar continuidade

a0 processo.

Figura 39 — Acao “Préxima Etapa” no sistema

Nessa etapa, realize o download do documento por meio da opgao “Gerar Oficio

dos Novos Usuarios SIASG”.

O responsavel devera:
e Providenciar a assinatura da autoridade competente;
e Anexar o oficio;

e Apds o upload, clicar em “Avancgar”.
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Figura 40 — Ag3o “Avancar” na etapa de envio do oficio

ETAPA 2 - Rever Oficio de Novos Usuarios SIASG

Cédigo UASG:
Nome da Orgéo/Entidade:

O Responsavel pelo cadastro devera realizar o download do arquivo para a assinatura da chefia. Apés procedimento citado, devera anexa-lo e envia-lo por meio do Sistema de Gestao de Acesso ao SIASG.

MANUAL DO SGA

voler -

ATENCAO

Apds a validacao das informacdes pelo administrador, o sistema estard apto a processar

novas solicitacoes.

18. Como realizar a gestao dos usuarios

Se necessario alterar o registro, o sistema disponibiliza o icone de menu (trés

barras), localizado no canto superior esquerdo.

Em seguida, o responsavel devera clicar em “Usuarios SIASG” e selecionar a

opcdo “Gerenciar usuarios SIASG”.

Figura 41 — Acesso ao menu “Usuarios SIASG” e opcdo “Gerenciar usudrios SIASG”

=

Sistema de Gestao de Acesso - SGA

GOVERNO FEDERAL

2 de Acesso ao SIASG

esponsaveis Solicitacdo de novos usuarios SIASG
CNPJ: 95.033.482/0001-92 - MANUAL DO SGA

Situagdo: Usudrios habilitados

Solicitar novos usuarios SIASG
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Figura

42 — [cones de a¢des do gerenciamento de usuarios SIASG

PAGINAI

INICIAL > GERE

Gerenciar usuarios SIASG

Q Filtrar

+ resultados por pagina
1

Nome Completo CPF Telefone E-mail Cédigo da UASG Perfil  Ato nomeagao Situagao
NOME COMPLETO (99) 99999-9999 Usuério Habilitado
NOME COMPLETO (00) 00000-0000 200999 Usuario Habilitado

Mostrando de 1 até 2
Total de itens: 2 Primeiro 1

Gerar Excel

CNPJ:

Nome do Orgéo/Entidade:

Clique para expandir/ocultar &

Significado das AgGes

s

Para editar um registro, clique no icone correspondente.

O responsavel pelo cadastro podera alterar apenas o nome, o telefone, o e-mail

e a matricula. Logo apds o procedimento, clique em “Salvar”.

Figura 43— icone de edic3o no gerenciamento de usudrios SIASG

Nome Completo: * CPF: *
Telefone: * Matricula:
E-mail: * Confirme E-mail: *
B
24 Para alterar um registro, clique no icone correspondente.

O sistema permitira selecionar ou modificar o perfil existente, a partir de uma

lista disponivel.

Voltar ao Sumario
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Figura 44 — Selecdo e alteragdo de perfis no gerenciamento de usudrios SIASG

Perfis do usuério SIASG

Perfil: *

x Consulta | |

Pregoeiro/Agente de Contratacdo
Equipe de apoio/RDC

Consulta

Homologador/Pregdo

Equipe de apoio/Pregdo

Publicador de Contratos

»  Paraexcluir um registro, clique no icone correspondente.

O sistema exibird uma mensagem de confirmagdo. Clique em “Nao” para

cancelar o procedimento ou em “Sim” para confirmar a exclusao.

Figura 45 — Confirmacao de exclusdo

Deseja realmente realizar a exclusao do usuario SIASG no Termo de Acesso?

Ha Orgdos que, em razdo de sua estrutura organizacional, necessitam de mais de

uma UASG vinculada.

Se precisar alterar a UASG de um usudrio no ambito da entidade, clique no icone

correspondente.

Quando aplicavel, clique em “Nova UASG”, selecione o perfil e clique em
“Salvar”.
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Figura 46 — Vinculagao de UASG no gerenciamento de usuarios SIASG

Alterar UASG do usuério

Usudrio: *

Nome
CPF: *

UASG atual: *

200999
Nova UASG: *

Selecione a UASG

200999

mnn

19. Inclusao de Novos Responsaveis para a Gestao de Usuarios

19.1 Cadastrar novo responsavel

Se for necessario incluir novos responsdveis, o sistema disponibiliza o icone de

menu (trés barras), localizado no canto superior esquerdo.

Logo depois, o responsdvel devera clicar em “Usudrios SIASG” e selecionar a

opcdo “Gerenciar usudrios responsaveis”.

Figura 47 — Acesso ao menu “Usudrios SIASG” para gerenciamento de responsaveis

O Sistema de Gestao de Acesso - SGA

GOVERNO FEDERAL

PAGINA INICIAL

@

> de Acesso ao SIASG

)  Gerenciar usudrios SIASG

responsaveis Solicitagdo de novos usuarios SIASG

CNPJ:

Situagdo: Usuarios habilitados

Solicitar novos usuarios SIASG
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Clique na opgdo “Cadastrar”. Serdao exibidos os campos necessarios para o
cadastro de um novo responsavel: Nome, CPF, Cargo, Telefone, Data de Nascimento e E-

mail.

Figura 48 — Tela de cadastro de usudrios SIASG

Gerenciar usuarios responsaveis

CNPJ:
Nome da Orgdo/Entidade:

Nome CPF cargo Telefone Data de Nascimento E-mail Agdes

(@ ] =
e

Para finalizar o procedimento, clique em “Salvar”.

Figura 49 — Acdo “Salvar” no cadastro de responsavel

Gerenciar Usuarios Responsaveis

CNPJ:
Nome da Orgdo/Entidade:

Nome do Responsével: CPF: * Cargo: *

Telefone: * Data de Nascimento: * E-mail: *

coneetr

Se houver necessidade, inclua novos responsaveis, repetindo o procedimento

indicado. E possivel adicionar quantos forem necessarios.

19.2 Alterar dados do responsavel (edigao ou exclusdo)

Se preciso editar ou excluir responsaveis, o sistema disponibiliza o icone de menu

(trés barras), localizado no canto superior esquerdo.
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Em seguida, o responsavel devera clicar em “Usuarios SIASG” e selecionar a

terceira opg¢do: “Gerenciar usuarios responsaveis”.

Figura 50 — Acesso ao gerenciamento de usuarios responsaveis SIASG

Sistema de Gestao de Acesso - SGA

GOVERNO FEDERAL

2 de Acesso ao SIASG

# Gerenciar usudrios SIASG

Solicitacdo de novos usuarios SIASG
CNPJ:

Situagdo: Usudrios habilitados

Solicitar novos usuérios SIASG

Para alterar os dados do responsavel, acesse a coluna “Ag¢des” e clique em
“Editar”.

Figura 51 — icone de edi¢do na coluna de acdes

Gerenciar usuarios responsaveis

CNPJ:
Nome da Orgao/Entidade:

Nome CPF Cargo Telefone Data de Nascimento E-mail Acdes

A

[ Gerar Excel

Depois disso, clique em “Salvar”.

Figura 52 — Agdo “Salvar” no sistema
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Gerenciar Usuarios Responsaveis

CNPJ:
Nome da Orgao/Entidade:

Nome do Responsavel: * CPF: * Cargo: *

Telefone: * Data de Nascimento: * E-mail: *

Salvar Cancelar

- Para deletar os dados do responsavel pelo cadastro, basta acessar na coluna

“AgOes” e clicar em “Excluir”.

O sistema exibird a mensagem de confirmacdo: “Deseja realmente excluir este

responsavel “Nao ou Sim”.

Figura 53 — Confirmacdo de exclusdo de responsavel

Deseja realmente excluir este responsavel?

@ IMPORTANTE

Antes de excluir todos os responsaveis, é obrigatério que o Orgdo cadastre um novo

responsavel. Caso contrario, o Orgdo ficard sem acesso ao sistema.
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20. Login no SGA pela Plataforma Gov.Br

1) Acesse a pagina principal do Portal Compras pelo link:

https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-
gestao-de-acesso-ao-siasg-sga

2) Na parte inferior da pagina, clique em “Acesse o SGA”.

Figura 54- Tela de acesso ao Sistema de Gestdo de Acesso (SGA) pela Plataforma Gov.br

@ Compras.govior

Sistema de Gestdo de Acesso - SGA

Termo de Acesso

& =3

Figura 55 - Acesso ao SGA pelo login Gov.br

Sistema de Gestao de Acesso ao SIASG
= B - "
g

0:::'; LA
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Observagdo:

Para realizar a gestdo ou gerenciar as solicitagcdes no Sistema de Gestdo de Acesso
(SGA), é necessario que o responsavel pelo cadastro possua uma conta ativa na

plataforma Gov.br.

Orientagoes sobre o Procedimento Interno do Administrador

O documento sera encaminhado ao administrador, que procedera a validacdo do

oficio e ao cadastramento dos perfis no ecossistema Compras.

Apds a habilitacdo dos perfis pelo administrador, o sistema SGA ficara apto para

a realizagdo de novas solicita¢des.
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21. Disposic¢oes Finais

O Sistema de Gestdo de Acesso (SGA) constitui instrumento estratégico para o
fortalecimento da governanca, da seguranca e da padronizacdo do acesso ao

ecossistema Compras do Governo Federal.

Este manual consolida orientacGes técnicas e procedimentais destinadas a apoiar
orgdos e entidades na correta utilizacdo do sistema, contribuindo para o aprimoramento
da eficiéncia administrativa, da transparéncia e da conformidade com os normativos

vigentes.

O presente documento possui carater orientativo e procedimental. Eventuais
atualizacdes nos sistemas ou altera¢des normativas poderao implicar revisGes futuras do

conteudo aqui apresentado.
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22. Perguntas Frequentes (FAQ)

1. Orgdos integrantes do SISG precisam solicitar adesdo pelo SGA?
N3o. Orgdos integrantes do SISG estdo obrigados a utilizacdo do ecossistema
Compras e ndo necessitam solicitar adesdo por meio do SGA.

2. Quem pode ser cadastrado como Responsavel pelo SGA?
Pessoa formalmente designada pela autoridade do Orgdo ou Entidade para
gerenciar o Termo de Acesso e administrar os perfis dos usuarios.

3. E possivel cadastrar mais de um responsavel?
Sim. O sistema permite o cadastramento de multiplos responsaveis. Contudo,
ndo é recomendavel excluir todos os responsaveis sem que seja previamente
cadastrado um novo responsavel ativo.

4. O que acontece se o Termo de Acesso for devolvido com pendéncias?
O sistema exibira a mensagem “Revalidar Termo e Usudrios SIASG”, permitindo
a correcao das informacgdes e o reencaminhamento para nova andlise.

5. A auséncia de anexos impede o avanco do processo?
Sim. O correto preenchimento dos dados e a anexag¢dao dos documentos exigidos
constituem requisitos obrigatdrios para o prosseguimento da solicitacao.

6. A conta Gov.br é obrigatdria?
Sim. O responsavel pelo cadastro deve possuir conta ativa na plataforma Gov.br
para acessar e acompanhar as solicitacdes no Sistema de Gestdo de Acesso.

7. O sistema envia notificagdes por e-mail?
Sim. O responsavel receberd notificacdes sobre o andamento da solicitacdo e
eventuais pendéncias no e-mail informado no cadastro.

8. E possivel alterar perfis apds a validagdo?
Sim. O responsavel poderd editar, excluir ou alterar perfis conforme a

necessidade institucional, observando os requisitos documentais aplicaveis.
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