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Adesao ao compras.gov.br
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UM GUIA PRATICO V.1.0

@ Compras.gov.br


http://compras.gov.br/
http://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

Bem Vindo(a)

AO COMPRAS.GOV.BR

Conheca o Compras.gov.br

O Compras.gov.br € o portal de Compras do Governo Federal. Ele esta
passando por uma evolugao tecnologica para ajudar o Brasil a fazer parte
da revolug¢dao da Economia 4.0. Estamos integrando diferentes agoes e
formas de pensar a administracao publica para garantir acesso a
tecnologia, ferramentas e funcionalidades a toda a administracao publica
brasileira.

O compras.gov.br é gratuito e tambeém pode ser utilizado pelas
administragoes publicas municipais, estaduais ou outros orgaos que
executem recursos publicos e que queiram adotar procedimentos de
licitacao previstos na ferramenta.

Para aderir basta clicar no simbolo Termo de Acesso e seguir 0 passo a

passo descrito neste guia. Traremos aqui os principais termos e links para
que possa conhecer tudo passo a passo.

Vamos juntos?


http://compras.gov.br/
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/sistema-de-gestao-de-acesso-ao-siasg-sga
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Gestao de
Acesso

TS

Clique no link "Gestdo de Acesso”

na pagina principal do portal
gov.Br/compras

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

br/.

“No Compras.gov.br
VOCE podera aderir a um
conjunto de ferramentas,

sistemas, processos €

normas para colocar a

sua organizacao nos

trilhos da boa gestao.”
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https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/sistema-de-gestao-de-acesso-ao-siasg-sga
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/sistema-de-gestao-de-acesso-ao-siasg-sga
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/sistema-de-gestao-de-acesso-ao-siasg-sga
https://www.gov.br/compras/pt-br

Breve Historico dos Sistemas

ENTENDA O QUE E O SISG, “NAO SISG”, SIASG E OUTRAS SIGLAS IMPORTANTES!

O que é o Sistema de Servicos Gerais - SISG

O Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967,
concretizou uma reforma administrativa baseada nos
principios do planejamento, coordenacao,
descentralizacdo, delegagdao de competéncia e controle,
ate hoje reconhecida como um esfor¢o de modernizacao e
profissionalizacdo da atuacao estatal. O diploma previy,
em seu art. 30, a organizagao centralizada de algumas
atividades sob a forma de sistemas, com o intuito de
estabelecer uma coordenacao eficiente, padronizada e
transparente, visando a reducao de custos operacionais
para a Administracao.

O Decreto n®1.094/1994 instituiu o SISG. Esse sistema ja
havia sido objeto do revogado Decreto n® 75.657, de 24 de
abril de 1975. O SISG surge, assim, como parte integrante

de um sistema administrativo organico que engloba toda
a Administracdao Publica Federal, num esforco de
coordenacao das atividades de logistica publica com vistas
a maior eficiéncia. Trata-se de um entre os varios sistemas

SEBRAE

de atividades auxiliares da Administracao, responsaveis
pela execucao de atividades de cunho transversal.

Para maiores esclarecimentos estao disponiveis neste link
0s manuais dos sistemas Compras.gov.br, SIASG,

SIASGNET, SCDP, SRP, RDC, Pregao e orientagdes sobre

praticas e formas de gestao em licitagcdes e contratos. O

objetivo & proporcionar aos gestores instrumentos para
suporte na execuc¢ao de suas tarefas.
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; o€ voce ainda nao
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y Compras.gov.br esse §
y guia e feito para
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del0200.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/Antigos/D1094.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/sisg
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/1970-1979/D75657.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais

Entenda o SISG

SISTEMA INTEGRADOS DE SERVICOS GERAIS

SEBRAE

Ministerio

Fundagao Autarquia

0

Sistema de

X Servigos Gerais
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Ministério Ministério

Avtarquia Fundagdo

Ministerio

Sdo também sistemas integrantes do SISG o SCDP, o PEN e o SEI
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https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/sisg
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/sisg
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/scdp
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional
http://www.apple.com/br
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/sisg

SISTEMA DE SERVICOS GERAIS

Finalidade do SISG
Fomentar contratacdes publicas sustentaveis e o uso

racional e eficiente dos recursos, visando ao
desenvolvimento nacional sustentavel.

Propiciar modelagem basica dos processos de logistica
publica, visando sua padronizagao, controle e gestao.

Disponibilizar dados relativos as atividades de logistica
publica, com o objetivo de dotar os 6rgaos e entidades de
informacdes gerenciais para tomada de decisao.

Fomentar o uso compartilhado de solucdes, técnicas,
metodologias, dentre outros, visando a maior interacao
entre usuarios para o desenvolvimento integrados das
atividades.

Estimular a promocgao, capacitagao e o desenvolvimento
dos servidores que atuam em atividades de logistica publica.

Promover a articulagdo com os 6rgaos setoriais e seccionais
com o objetivo de contribuir para a interagdo sistémica do
SISG.
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https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/sisg
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/sisg
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/sisg

SISG E NAO SISG: QUAIS AS DIFERENCAS?

Qual a diferenca de 6rgao SISG e NAO SISG

O orgao SISG estdao os que estao no Decreto 1.094 de
1994. Os orgaos Nao SISG sao todos os demais que
preenchem o termo de acesso, concordam com as regras
do sistema e passam a utilizar um ou mais subsistemas do
SISG.

Para vocé passar a utilizar esses sistemas vocé precisara
habilitar uma UASG. As UASG sao as Unidades de
Administracao de Servicos Gerais. Assim, vocé passa a
fazer parte oficialmente e com todas as permissdes do
Sistema de Servigos Gerais, e, com isso, s tem vantagens.

Outro aspecto importante € que o seu odrgao
provavelmente possui outros sistemas para execugao do
orcamento, finangas planejamento etc.

Existem algumas funcbes e modulos que sao de
competéncia e uso exclusivo dos 6rgaos SISG, entao, fique
atento e cadastre tudo o que vocé precisa no seu termo de
acesso. Vocé podera, por exemplo, utilizar os ETP -
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Estudos Tecnicos Preliminares, aderir a atas de Registro
de Precos realizadas no sistema e muito mais.

Prepare-se para muita informacao, novidades e novos
conhecimentos.

Ministério

Fundagéo Avutarquia

Sistema de

‘% Servigos Gerais

Ministério Ministério
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/Antigos/D1094.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/Antigos/D1094.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/sisg
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/sisg
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/sisg
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/scdp
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/sisg

O SIASG E OS MODULOS DE COMPRAS GOVERNAMENTAIS

O que é 0 SIASG?

SIASG vai alem do conjunto de modulos do sistema de
Compras. Ele possui relevancia estratégica, e pode ser
visto como um instrumento de apoio, transparéncia e
controle na execucao das atividades do SISG, por meio
dainformatizacao e operacionalizacao do conjunto de
suas atividades, bem como no gerenciamento de todos os
Seus processos.

Os modulos de Compras publicasdo SIASG possuem
funcdes que se complementam na operacionalizagao das
licitacbes. Para uma melhor compreensao desses
modulos, seque uma descricao resumida de cada um
deles:

CATALOGO - Catalogo de material e Catdlogo de servico
O primeiro elaborado de acordo com a metodologia
Federal Supply Classification, e sequndo de acordo com os

critérios adotados pela Organizagdao das Nagoes Unidas-
ONU.

COMUNICA - Subsistema de Comunicacao do SIASG.
Acessado de forma on-line. Utilizado pelo MP para emitir
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orientagdes, comunicagoes, solicitagoes e atualizacdes de
assuntos aos usuarios do SIASG em nivel nacional.

SICON - Subsistema de Gestao de Contratos. Utilizado
pelas Unidades, em nivel nacional, para registrar os dados
relativos aos Contratos Administrativos (vigéncia, objeto,
valor etc.), enviar os extratos dos Contratos a Imprensa
Nacional e efetuar o Cronograma Fisico-Financeiro dos
Contratos.

RDC - Regime Diferenciado de Contratagdes. Instituido
pela Lei12.462/11. Modalidade de contratagdao mais célere
para de obras e servicos, que reduz os riscos quanto a
qualidade e aos custos do objeto contratado e, nesse caso,
como seu procedimento ocorre por meio eletrénico, eleva
a capacidade de acompanhamento dos 6rgaos de controle
interno e externo.


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/siasg
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/siasg
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/ferramenta-de-busca-catmat-catser
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-siasg/manual-siasg-comunica/comunica-1.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/siasg
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/siasg
http://www.comprasnet.gov.br/publicacoes/manuais/SICON/Manual_SICON_Sistema_de_Gestao_de_Contrato_2013.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12462.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/siasg
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/siasg

O SIASG E OS MODULOS DE COMPRAS GOVERNAMENTAIS

SIDEC - Subsistema de Divulgacao Eletronica de Compras
e Contratacdes. Realizava o cadastramento de processos
de compras e contracdes efetuados pela Administracao
Publica e o consequente envio eletronico de matérias
relativas aos avisos e editais de licitagao, dispensa e
inexigibilidade e os resultados, a Imprensa Nacional para
publicagao no Diario Oficial da Unido e divulgagao no
Comprasnet.

SISRP - Subsistema de Registro de Precos. Realiza o
registro e divulgacao eletronica de Atas do Sistema de
Registro de Pre¢cos — SRP. Contempla os procedimentos
para registro e divulgagao eletrdnica de precos.

SISPP - Subsistema de Precos Praticados. Registra os
valores praticados nos processos de contratagoes
governamentais, discriminados por unidade de medidas
de padrao legal e marcas, com vistas a subsidiar o gestor,
a cada processo, na estimativa da contratacao e antes da
respectiva homologacao, para confirmar se o preco a ser
contratado é compativel com o praticado pela
Administracdo Publica Federal.
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SISME - Subsistema de Minuta de Empenho. Facilita a
geracao de notas de empenhos no SIAFI atraves do SIASG,
com toda confiabilidade, rapidez e seguranca.

SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores (SICAF) que viabiliza o cadastramento de
fornecedores de materiais e servigos para 0s 6rgaos e as
entidades da Administracdao Publica Federal Direta,
Autarquica e Fundacional, no ambito do Sistema de
Servicos Gerais (SISG), permitindo, assim, pesquisas dos
dados dos fornecedores cadastrados.


https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-siasg/manual-siasg-sidec/manual_do_sidec_agosto_2007.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-siasg/manual-siasg-sisrp/sisrp.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-siasg/manual-siasg-sispp/manual_do_sispp_julho_2006.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-siasg/manual-siasg-sisme/manual-sisme-parte-1.pdf/
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/sicaf-digital
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/siasg

O SIASG E OS MODULOS DE COMPRAS GOVERNAMENTAIS

IRP - Intencao de Registro de Pre¢os. Tem como finalidade
permitir a Administracao tornar publicas suas intencoes de
realizar Pregao ou Concorréncia para Registro de Precos,
com a participacao de outros 6rgaos governamentais, que
tenham interesse em contratar o mesmo objeto. Tornou-
se obrigatoria a partir do Decreto 7892/2013.

Portal de Compras Governamentais - E utilizado para o

acesso on-line a operacionalizagao das licitacbes e as
informagoes das licitacdes da Administracao Publica
Federal em avisos, editais, dispensa e inexigibilidade de
licitagao, e cotacao e dispensa eletronica.

@ Compras.gov.br

Sessao  Publica - Sistema
operacionalizar os procedimentos que envolvem as

desenvolvido  para

modalidades de licitacdes do tipo Concorréncia, Tomada
de precos, Convite, Concurso e Pregao realizadas pelo
Governo.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7892.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7892.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/comprasnet-siasg
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/comprasnet-siasg
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/siasg

COMO AS COISAS ACONTECEM!

Na imagem vocé encontrara o fluxo de como o seu cadastramento no modulo de acesso ao Compras.gov.br
acontecerd. Cliqgue em cada uma das caixas para pular para a secao correspondente ou veja o fluxo passo a passo.

3 — Gestao de acessos

et hi
FERMISSION
1 — Preparacdo dos s
documentos 2 - Definir permiss@es €
Competéncias

Processo de acesso ao

,6 —Senhas enviadas

) 4 — Dados dos usuarios
por e-mail

dos sistemas
5 —Gerar Termo de

Acesso e assinar

SEBRAE Ministério da Economia 11



Preparacao dos
documentos



ACESSANDO O SITE

https://www.gov.br/compras/pt-br [ & Compres—Porugués (Brasl) xR - X
& > O () https://www.gov.br/compras/pt-br 78 o= -3
Este é o endereco oficial do Compras.gov.br.
g Vb Governo Federal Orgados do Governo  Acesso a Informacdo  Legislacdo  Acessibilidade [ )] & Entrar
Ele e um site SegU"O € que tra balha com = Portal de Compras do Governo Federal Buscar no Site Q

Cookies para melhorar a experiéncia de
navegacao. Clique no botao "Aceito" para

melhorar a sua experiéncia. ﬁﬁ@g@ CONSULTA PUBLICA

Nova Instrucao Normativa sobre a
Quando o seu navegador apresentar M modalidade leildo, na forma eletrénica

govb

algumas informacdes que o site nao é sequro v =
) . ) g = PATRIA AMADA
basta aceitar as excessoes. Ele site esta de D wseroon o= BRASIL

acordo com o padrao ICP Brasil e a seguranca
é garantida pelo Serpro.

Se VOCé esté aCOStUmadO com o0sS enderegos ESTE PORTAL ESTA EM MIGRACAO

_ . j @ (0T 400 SE NAOACHOU O QUE PROCURA,
antigos, nao tem problema, eles tambem CLIQUE AQUI
funcionam.

Sistemas
Compras.gov.br
’_---.-.-.- L ' R R OERE OB O '-'-'-'-'-------\
com prasgove rnamentais. gOV. br I Nos usamos cookies para melhorar sua experiéncia de navegacao no portal. Ao utilizar o gov.br, vocé concorda com a politica de

monitoramento de cookies. Para ter mais informagoes sobre como isso € feito, acesse Politica de cookies. Se vocé concorda,
cliqgue em ACEITO.

iL ACEITO

. . . . -~ 1945
. . &
H ~ Digite aqui para pesquisar d 2 A SR 27/06/2021 ]
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https://estrutura.iti.gov.br/
http://comprasnet.gov.br/
http://comprasgovernamentais.gov.br/
https://www.gov.br/compras/pt-br

DICA: PERMITA POP UPS PARA NAVEGAR NO COMPRAS.GOV.BR

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

Sim! Pode parecer diferente mas €

i
Iimportante d@IXar 0s pop

: UpsS habilitados para usar

B integralmente o Compras.gov.br!!

O Sistema Compras.gov.br trabalha
diferentes aplicativos e em alguns em que
essa funcionalidade era necessaria no
passado e que estao  sendo
progressivamente substituidos. Mas, por
enquanto, pop ups ligados!!

SEBRAE

LB E E EEE

im] @ Compras — Portugués (Brasil) X | =+ = X
& > O (3 https://www.gov.br/compras/pt-br 76 o= S
g Vb Governo Federal Orgaos do Governo  Acesso a Informacdo  Legislacdo  Acessibilidade [ D) = Entrar
= Portal de Compras do Governo Federal Buscar no Site Q
ﬁ g 2
Nova Instrucao Normativa sobre a
modalidade leilao, na forma eletronica
PATRIA AMADA
s L BRASIL
ESTE PORTAL ESTA EM MIGRACAO
@ Comprasnet [13) SE NAO ACHOU O QUE PROCURA,
CLIQUE AQUI
Sistemas
Nos usamos cookies para melhorar sua experiéncia de navegacao no portal. Ao utilizar o gov.br, vocé concorda com a politica de
monitoramento de cookies. Para ter mais informagoes sobre como isso € feito, acesse Politica de cookies. Se vocé concorda,
cliqgue em ACEITO.
7 . . : = 19:45
H A Digite aqui para pesquisar i 5 @ T Q) 27/06/2021 E
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https://www.gov.br/compras/pt-br

...y

INFORMACOES AOS NAVEGANTES

Organize o perfil de trabalho dos compradores.

Antes de se aventurar no Compras.gov.br é importante
que saiba que esta entrando em uma sistema cheio de
alternativas e oportunidades.

Selecione na sua equipe interna todos os documentos que
serdo solicitados.

B G G e N B B, B, BN, BN, B B B T W ‘

Para cada pregoeiro sera necessario o documento
comprovando a nomeag¢ao como pregoeiro. Atencao:
N3o é suficiente um termo falando que aquela pessoa foi
nomeada na Comissao de Licitagao.

SEBRAE

O sistema garante a segregacao de fungoes, portanto, ndao

é possivel atribuir um “super-usuario” com todas as
funcoes.

As atribuicao das funcgdes designam as atividades

especificas dentro do processo de compras.

Se estiver na duvida, siga o perfil basico aqui proposto e
saiba que vocé podera alterar a qualquer momento as
permissoes e as solicitagdes no sistema na pagina abaixo.

eee ([ < 2 « w www gov br o

= Portal de Compras do Governo Federal Q

Clique aqui para acessar o sistema

s B B B BB OB B B
Formulario de Termo de Acesso I
il il B B B B B B

-

L 2 J

Compartilhe 1‘ > (6)

https://www.qov.br/compras/pt-br/sistemas/sistema-de-qestao-de-
acesso-ao-siasa-saa

“Assinar o termo de
adesao e concordar com o0s
termos de uso da
ferramenta e criar a sua
propria UASG”
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https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/sistema-de-gestao-de-acesso-ao-siasg-sga
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/sistema-de-gestao-de-acesso-ao-siasg-sga

(

'

DICA: ENTENDA A AREA DE TRABALHO

Prepare-se para interfaces diferentes

Area de Trabalho

@ Comprasnet X

Area de Trabatno

Esta e a sua area de trabalho do Comprasnet 4.0.

O Compras.gov.br é um sistema que faz a comunicagao
direta e a integragao com diferentes sistemas fronteiras.

Em alguns momentos ele é o proprio sistema de compras.
Em outros momentos ele faz a traducao entre diferentes
linguagens e plataformas.

No Compras.gov.br cada vez mais o0 usuario tem a
percep¢ao unificada de uma mesma interface e uma Unica
linguagem de comunicacao simples e direta, como neste
guia.
------------------‘
No entanto, ao se deparar com outras interfaces visuais e 0
logicas de navegagao diferentes saiba que vocé esta em ]
um sistema "fronteira". Esses sistemas serdo 0
progressivamente padronizados para a linguagem visual 0
do Compras.gov.br. 0

“W’m-j

s unindo suas tarefa

et

Planejamento da Contratacao (4)

+ Filtros Ativos

s diar
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as nos quadros abaixo. Atualmente sao exibidos os it

ital e Pregdo Eletronico a partir de 2019. Os processos anteriores. podem ser

Estamos trabalhando para exibir todas as tarefas do processo de compras publicas

Z 2 Y ©  Sselegao do Fornecedor (26) Z % Y @ Compras Finalizadas (570)
(i1} + Filtros Ativos (i}
0
1 Aguardan.. § Y Pregao Eletronico 200999 - 90053/2021 Aguardan..§ ¥ Pregdo
@ informar prazo (R]
18/2021 Aguardand.. § ¥ Pregao Eletronico 200999 - 90048/2021 Em Julga.. § WP
Q Q us
021 Aguardand. E Pregao Eletronico 2 1-7015/2021 Aguardand. E T Pr
(R] 3 (R]
7/2021 Aguardand.. § Y Pregao Eletronico 200999 - 90051/2021 NaSalad.. §
0 b o
! NaSalad.$

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

PERFIL DE USUARIOS

Prepare-se para definir as permissoes

Antes de aderirao portal faga um mapeamento das pessoas
que utilizardo o sistema e todas as funcionalidades que elas
terao acesso.

Algumas permissdes nao podem ser atribuidas ao mesmo
CPF.

Como dito, se a pessoa atua como pregoeiro ndao podera ser
também o ordenador de despesas.

Defina as competéncias de cada usuario antes de iniciar o
termo de acesso.

Lembre-se que o pregoeiro precisara da sua designagao de
pregoeiro. O documento de nomeagao para a comissao de
licitagdo nao sera aceito.

Segue uma proposta de solicitacao de acesso para um

pregoeiro.

@Pregoeiro / Pregao

OEquipe de Apoio /RDC ( Regime Diferenciado de
Contratagoes)

@Consulta

OPresidente de RDC

OHomogolagor / Pregao

OHomologador / RDC

@Equipe de Apoio / Pregao

OContrato /Pregao
dContrato / Pregao / RDC

@ Cotacao Eletrdnica

M Gestao de Atas

“Sicaf
OSuprimento de Fundos

@ETP Digital (Estudos Técnicos Preliminares)

SEBRAE Ministério da Economia



Pregoeiro — profissional do quadro de servidores publicos designado pela autoridade
competente do 6rgao para a conducao de licitagdes realizadas na modalidade Pregao,

seja ela na forma eletronica ou presencial. Deve ser servidor/funcionario efetivo do
orgao gestor da licitagao.

Presidente da Comissao de Licitagcao - Nos termos do artigo 51 da Lei Federal n°
8.666/93 a comissao permanente de licitagao ou especial deve ser composta de no
minimo 3 (trés) membros, sendo pelo menos 2 (dois) deles servidores qualificados
pertencentes aos quadros permanentes dos orgaos da Administragao responsaveis
pela licitacao.

Homologador/Pregao ou Homologador/Regime Diferenciado de Contrata¢oes

(RDQ) - Servidor que confirmara, ratificara, legitimara ou aprovara atos da licitacao.

Equipe de apoio - Servidor que possui, entre outras atribuicdes, a de auxiliar o
pregoeiro ou o presidente em todas as fases do processo licitatorio.

Consulta - Perfil de consulta para os sistemas SIASG/Comprasnet, possibilitando a
visualizacao das informagoes dos processos de contratacao.

Gestao de Atas - Perfil para acessar o modulo do sistema que permite gerenciar os
quantitativos e pedidos de adesao as Atas de Registro de Pre¢os vigentes. Esse
modulo se destina aos usuarios do SIASG que possuem atas de registro de pregos
vigentes com permissao para adesao ou que pretendem efetuar adesao.

SEBRAE Ministério da Economia

‘---------~

Il I . Oy

°

Perfis do sistema
para:

Pregoeiro e Presidente:

* Pregoeiro (Pregao):
 Presidente (Regime
Diferenciado de

Contratacoes - RDC e DIVULGA
— Divulgacao Eletrénica de
Compras):

Homologador:
e Homologador (Pregao):
e Homologador (RDC):

Equipe de Apoio:
e Equipe de apoio (Pregao):
* Equipe de apoio (RDC):

Consulta:
e Consulta

Gestao de Atas:
e Gestao de Atas

4

e
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QUEM E QUEM

‘--------~

§ i | )
| Cotacao Eletronica — Sistema para a aquisicao de bens de pequeno valor por
| - - | >
" Perfis do Sistema intermédio de processo eletrdnico.
I para: .
|
0 :
i ) - : SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) que
i Cotacao Eletronica: 0 viabiliza o cadastramento de fornecedores de materiais e servi¢os para os
P Cotagao eletronica i orgaos e as entidades da Administragao Publica Federal Direta, Autarquica e
I 0 Fundacional, no ambito do Sistema de Servigcos Gerais (SISG), permitindo,
| sizas i assim, pesquisas dos dados dos fornecedores cadastrados.
'L ,
o SICAF
i I
I
\ ’

il il Bl - - - -

SEBRAE Ministério da Economia 19



Definir
permissoes e
competencias




4

o Il SN SN =N =N - -y

NAVEGACAO BASICA

eoe M < a2 0

= Portal de Compras do Governo Federal

Acesse o Comprasnet

©h + O

& www.gov.br

Buscar no Site

Sistemas

o , ® =2 . @
O primeiro passo e acessar O Comprotnet T3 L Sy e Camprsaet T3
Compras.gov.br e clicar no link gestao e
. A ’ Comprasnet SIASG (HOD) SICAF PGC
de acesso. Aqui vocé @ sera Contratos Mobile
redirecionado para a parte do P> T, -,
preenchimento das informagdes. %" T 3 1 @ Q-
& YR -
l -
AntecipaGov Busca i Gestao de SCDP Cartao de Reuse.gov
Catmat/Catse Acesso l Pagamento ‘
W

e 0s demais
nomeacao
modalidades.

Tenha em maos todos os documentos
preparatorios que foram feitos na fase
anterior,

para as

Os nomes dos funcionarios que serao
cadastrados portarias de
pregoeiro, para o caso de quem for

operar o pregao,
~ daE AN N N N P el B B B B B B B T T

€ Ssuas

SEBRAE Ministério da Economia

demais

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

‘,-------------- H B B BB e e g e .. . . I I I B B B B ~
instrumentos de

Tenha também:

a) um e-mail valido;

b) o documento de posse do dirigente
maximo da entidade;
c) os documentos
dirigente.

pessoais do

a0 = = m m m P

4
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https://www.gov.br/compras/pt-br/
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/sistema-de-gestao-de-acesso-ao-siasg-sga
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/sistema-de-gestao-de-acesso-ao-siasg-sga
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/sistema-de-gestao-de-acesso-ao-siasg-sga
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/sistema-de-gestao-de-acesso-ao-siasg-sga

SOLICITACAO DE ACESSO - ETAPA 1

Agora que vocé ja ouviu falar dos os
sistemas basicos do SISG e SIASG ao
solicitar o acesso vocé tera condigoes de
adentrar e utilizar os diferentes
aplicativos que estiver vinculado.

Lembre-se que alguns aplicativos fazem
sentido somente se vocé é parte da
Administracao Publica Federal, ou, em
uma forma mais simples, para orgaos
SISG.

Como a sua entidade n3do faz parte desse
rol, cadastre apenas os que e vai utilizar e
estejam associados ao  portal de
compras governamentais.

SEBRAE

Clique aqui para acessar o sistema

P S N B L W, W,

Y

{ Formulario de Termo de Acesso |

‘---------_

eee M 2 0 & gestao com gov.br & ¢ ®

Solicitagao de Acesso - Etapa 1

O que é o termo de acesso?

E um instrumento que possibilita o acesso e a utilizagio do Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais - SIASG, pelos
Orgéos e entidades da Administracao Pdblica, nao integrantes do Sistema de Servicos Gerais - SISG, no ambito da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, servigos sociais autdnomos e entidades privadas sem fins lucrativos que atendam o disposto.

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

Ministério da Economia
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https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/sisg
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/siasg
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/sistema-de-gestao-de-acesso-ao-siasg-sga

SELECAO DE ENTIDADE

Sobre os dados a serem informados
000 ] a0 & gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br @0 Oh+ 0

usin FVH‘- UMGIL T UV JINJV,

Observe aqui que estando com Orgdo/Entidade ,
. n , . T Orgdos e entidades da Administracao Pdblica, ndo integrantes do Sistema de Servicos Gerais - SISG, no ambito da Unido, Estados,
selecionado vocé a prese ntara as informa coes do da Distrito Federal e Municipios, servicos sociais autdnomos e entidades privadas sem fins lucrativos que recebem recursos publicos
; .. , por meio de convénio ou instrumentos congéneres.
Entidade, do Dirigente e do Responsavel.

O Responsavel sera a pessoa com a premissa de cuidar do
cadastro do termo de acesso e, posteriormente, a gestao
dos perfis e dos acessos ao SIASG/Compras.gov.br.

Dados do Orgdo/Entidade +
Ainformacao dos pregoeiros, equipes de apoio, etc, serao
_ § PTeg ! . P , p_ ! ! Dados do dirigente t
informadas nos passos seguintes, ja na pagina do sistema.

Dados do responsavel T
Caso exista alguma interrupcdo no processo de . A

e acordo

cadastramento sera encaminhado um e-mail para o que
for cadastrado no campo Responsdvel.

Os Estados, Distrito Federal e municipios devem selecionar
Orgdo/Entidade

SEBRAE Ministério da Economia 23



PREENCHA OS CAMPOS OBRIGATORIOS

Visao Geral Da Pagina!!

Preencha os dados completos, marque o
“De acordo”, marque que nao € um robg,
passe pela validacao das imagens e
cliqgue em enviar!

”.l- ol S -II-JII-II-II--I-‘.g
f Nada mais simples! }

AN BN BN BN BN BN JEE Em S

Mas fique tranquilo, iremos juntos item a
item.

SEBRAE

eee M

30 @ gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br Gy ¢ @M+ D
Dados do Orgdo/Entidade -
CNPJ do Orgdo/Entidade: * sigla do Orgdo/Entidade: * Nome do Orgdo/Entidade: *
99.999.999/9999-99 Sigla Nome do Orgao/Entidade
CEP: * Enderego completo: *
99999-999 Endereco
UF: * Cidade: * Regido: * Esfera governo: *
UF Cidade Regido Esfera Governo :
Dados do dirigente -
Nome: * CPF:* Cargo: *
Nome 999.999.999-99 Cargo
Telefone: * Data de nascimento: * E-mail: *
(99) 99999-9999 dd/mm/aaaa E-mail
Termo de Posse: * RG ou CNH: *
Choose File no file selected Choose File no file selected
Permitido: JPG, JPEG, PNG e PDF. Tamanhe mdximo: 20MB Permitido: JPG, JPEG, PNG e PDF. Tamanho mdximo: 20MB
Dados do responsavel -
Nome: * CPF:* Cargo: *
Nome 999.999.999-99 Cargo
Telefone: * Data de nascimento: * E-mail: *
(99) 99999-9999 dd/mm/aaaa E-mail
Confirmar e-mail: *
Confirma e-mai
De acordo +

Declaro estar ciente e de acordo com as condigdes contidas nos normativos do Ministério da Economia, bem como atender plenamente os requisitos necessérios para assinatura de Termo
de Acesso com este Ministério, para utilizagdo do Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais - SIASG e seus subsistemas.

De Acordo ¥

Verification expired. Check the checkbox
again ™

I'm not a robot 1eCAPTCHA

Privacy - Terms

®



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

ESCOLHA DO TIPO DE ENTIDADE

Em que tipo de Entidade vocé
trabalha?

Orgaos e Entidades da
administracdao publica clicam no
primeiro botao e a pagina se adequa
para os seus dados e cada uma das
esferas municipal, estadual ou
distrital.

As demais entidades privadas sem
fins lucrativos devem clicar no
segundo botao.

SEBRAE

,,—------------ B B B O O O E B R B g R ey

{

\

eee M a o & gestao govbr @ o Om + B

Orgéos e entidades da Administracdo Publica, ndo integrantes do Sistema de Servigos Gerais - SISG, no ambito da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, servi¢os sociais autdnomos e entidades privadas sem fins lucrativos que recebem recursos publicos
por meio de convénio ou instrumentos congéneres.

SG-EIYIRNIELIMI Entidades Privadas sem fins lucrativos l

r
|

Dados da entidade privada sem fins lucrativos

Dados do Orgdo concedente
Dados do dirigente concedente

Dados do dirigente da entidade privada sem fins lucrativos

+ |+ 1+ |+ |+

Dados do responsavel

®

Atencdo: O termo de acesso deve ser assinado pelo representante mdximo da entidade e devera
ser enviado um documento complementar que comprove que ele possui poderes para realizar essa
adesdo.

\

-- ;-

\-‘-------------- L O O N O O ---_-."

Ministério da Economia
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Orgao ou Entidade

Neste guia preencheremos os
campos com um olhar para o
primeiro botdo Orgdo/ Entidade.

Todos os campos sao obrigatorios e
fazem parte dos documentos de
registro do seu Orgao.

SEBRAE

DADOS DO ORGAO OU ENTIDADE

eee @M a 0 & gestaodeacesso.comprasgovernamentals.gov.br T ¢ ®
’ L "L "L L L L FEFOEFEOEF OO *

' Dados do Orgdo/Entidade ‘

l CNP) do Orgao/Entidade: * Sigla do Orgao/Entidade: * Nome do Orgdo/Entidade: * i

i 99.999.999/9999-99 Sigla Nome do Orgdo/Entidade i

i CEP: * Enderego completo: * i

i 99999-999 Endereco i

UF: * Cidade: * Regido: * Esfera governo: * 1

‘ UF Cidade Regido Esfera Governo : ’

.\ i

OBS: Todos os itens com * sdo de preenchimento obrigatdrio!

Ministério da Economia
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ATENCAO A ESFERA DE GOVERNO!

eee @M a0 @ is.gov.br @ ¢ ©Oh+ O

E muito importante que vocé informe corretamente os
dados pois serao validados pela equipe do
Compras.gov.br antes da autorizacao de criacao de uma
UASG no nome da sua entidade.

Dados do Orgdo/Entidade -

CNPJ do Orgéo/Entidade: * Sigla do Orgdo/Entidade: * Nome do Orgdo/Entidade: *

99.999.999/9999-99 Sigla Nome do Orgdo/Entidade

CEP: * Enderego completo: *

Vale ressaltar que CNPJs diferentes podem ser diferentes
‘ wlll Sl A . Yy

Esfera governo: * \I U AS G S
: [

UF: * Cidade: * Regiao: *

Esfera Governo

U Cidade Regiao

- .. mm Em caso de duvidas sobre a natureza juridica de sua
instituicdo valide no manual. Assim, fica claro, por

- exemplo, saber que um municipio podera ser uma UASG,

%
i - o Fundo da Infancia e Adolescéncia - FIA podera ser outra

Esfera governo: * 0
' ' etc.

Municipal ! Mas também existe a possibilidade do municipio realizar
i Estadual I P "
as contratacoes pelo FIA diretamente.

¥ Federal y 0SSP
1 U .
‘ - Consulte a melhor forma como cadastrar as instituicdes e
N — equipes de compras.

M
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https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais

TODOS OS DOCUMENTOS COM NO MAXIMO 20 MB!

eeoe @ a 0 § gestacdeacesso.comprasgovernamentais.gov.br Gy ¢

Dados do dirigente

Respeite os limites dos arquivos

Nome: * CPF: * Cargo: *
Na parte inicial da documentacao Home e Cargo
fo ram se | ecC | ona d oS tod oS oS Telefone: * Data de nascimento: * E-mail: *
documentos que serao anexados no (99) 99999-9999 dd/mm/aaaa E-mail
A'ﬂﬁ-:ﬂrlft s B B B B :?-1;;"-“-“ . B
processo. Garanta que todos eles " ermo de Posse: g o
1o Choose File no file selected Choose File no file selected
possuem Um tamanho maXImO de 20 ‘ Permitido: JPG, JPEG, PNG e PDF. Tamanho mdximo: 20MB I Permitido: JPG, JPEG, PNG e PDF. Tamanho mdximo: 20MB
s s B B B - .. Ll L LLL T

mb.

Atencao que o formato pode variar.

Os arquivos devem ser reduzidos para respeitarem o limite maximo de 20 mb

Aqui sao aceitos varios formatos,
mas, na entrega do termo de posse

somente sao aceitos documentos em

PDF

SEBRAE
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CONFIRMACAO DO E-MAIL

a 0 # gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br it - Ny

Dados do responsavel

Dados do Responsavel

Nome: * CPF: * Cargo: *
Aqu insira manualmente o email. Nome 999.999.999-99 Cargo
iy BN, BN I B W B ™ = W
Telefone: * Data de nascimento: * rE-maiI:* I

( \ (99) 99999-9999 dd/mm/aaaa E-mail i

Nao sera possivel “copiar e colocar” SF T T, W, W, N L B,
i ) , _ Confirmar e-mail: * .
de outros aplicativos e e muito o
contirma e-ma
importante que vocé utilize um e- 0
mail valido.

Sugerimos que este campo seja
preenchido por um e-mail
institucional, que permanecga no
municipio, estado ou entidade
para garantir a continuidade das
informacoes.

& J

Para este e-mail serdo encaminhadas as sugestdes do proximos passos e
também o endereco de acesso para alteragdao da quantidade de usuarios do
sistema ou os seus perfis de selecao.

Ele é a pe¢a fundamental do seu processo de registro.

obs: Esse e-mail € o do cadastrador de permissdes no sistema.
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VALIDACAO ELETRONICA

®0o0® a VU L is.gov.br g C WM+ Qg

De acordo +

Declaro estar ciente e de acordo com as condi¢des contidas nos normativos do Ministério da Economia,
bem como atender plenamente os requisitos necessarios para assinatura de Termo de Acesso com este

Conco rde com os termos Ministério, para utilizacdo do Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais - SIASG e seus

subsistemas.
r-'-'-'-'hco% e .

v

Para sequir adiante vocé precisa concordar com os
termos.

Verification expired. Check the checkbox

I
I
i
Na pagina inicial do Compras.gov.br vocé tem acesso a j = ™
todos os manuais e a todos os sistemas e subsistemas que W e
estao envolvidos, bem como, acesso aos instrumentos 0

I

‘

normativos que os disciplinam.

Passe pelo sistema de validacdo do google selecionando caracteristica em imagens
Figue atento a esses documentos pois eles serao 0s que serdo apresentadas.

primeiros passos para navegacao no seus processos de
compras. http://www.comprasnet.gov.br/fale.asp

Telefone: 0800-9782329

Em caso de duvidas, consulte este link:

SEBRAE Ministério da Economia 30


http://www.comprasnet.gov.br/fale.asp

Modelo

Veja aolado uma pagina com o exemplo
dos dados corretamente preenchidos.

SEBRAE

FORMULARIO PREENCHIDO

eee [ a L )] @ gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br - N [©] @ +
Dados do Orgéo/Entidade -
CNP) do Orgdo/Entidade: * sigla do Orgdo/Entidade: * Nome do Orgdo/Entidade: *
23.489.417/0001-65 TESTE TUTORIAL TESTE TUTORIAL
CEP: * Enderego completo: *
71936-250 Avenida das Araucérias
UF: * Cidade: * Regido: * Esfera governo: *
DF Brasilia Centro-Oeste Municipal :
Dados do dirigente -
Nome: * CPF: * Cargo: *
TESTE TUTORIAL 152.469.310-30 TESTE TUTORIAL
Telefone: * Data de nascimento: * E-mail: *
(99) 99999-9999 27/12/11974 mauriciozanin@gmail.com
Termo de Posse: * RG ou CNH: *
Choose File Screen Shot 2021-06-25 at 17.01.47.png Choose File Screen Shot 2021-06-25 at 17.01.47.png
Permitido: JPG, JPEG, PNG e PDF. Tamanho maximo: 20MB Permitido: JPG, JPEG, PNG e PDF. Tamanho mdximo: 20MB
Dados do responsavel -
Nome: * CPF: * Cargo: *
TESTE TUTORIAL 152.469.310-30 PREFEITO
Telefone: * Data de nascimento: * E-mail: *
(99) 99999-9999 27/12/1974 sou.mzanin@gmail.com
Confirmar e-mail: *
sou.mzanin@gmail.com
De acordo +
Declaro estar ciente e de acordo com as condigdes contidas nos normativos do Ministério da Economia, bem como atender plenamente os requisitos necessarios para assinatura de Termo
de Acesso com este Ministério, para utilizagdo do Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais - SIASG e seus subsistemas.
De Acordo ¥
™
\/ I'm not a robot Rt
reCAPTCHA
Privacy - Terms
Ministério da Economia 31
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USUARIO CADASTRADO NO SISTEMA

Administrador

Aqui vocé confirma os dados da pessoa
que sera o Cadastrador de novos
usuarios no sistema.

Ele podera retornar a qualquer
momento e fazer os ajustes necessario
no link disponivel no Compras.gov.br.

SEBRAE

eee M < a0

BRASIL Servigos

@ gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br - N

Portal de Compras

GOVERNQ FEDERAL

PAGINA INICIAL > FINALIZAR SOL CITACAO

Participe

Acesso a informagéo

Inclusdo de senha - Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG - Etapa 2

Formulario de acesso ao SIASG concluido com sucesso!

Para prosseguir, € necessario incluir a senha do Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG.

Sua senha deverd possuir 5 ou mais caracteres.

Legislagdo

Canais

CNPJ: 23.489.417/0001-65
Nome da Orgdo/Entidade: TESTE TUTORIAL

O responsavel pelo cadastro recebera um e-mail e podera acompanhar os demais procedimentos de acesso ao Sistema Integrado de Administrativo de Servigos Gerais (SIASG) por meio do

Portal de Compras.

’----------—-—----.

CNP):

Nome da Entidade Privada sem fins
lucrativos:

CPF:

Nome:

E-mail:

Senha:

Confirmar Senha:

23.489.417/0001-65

TESTE TUTORIAL

152.469.310-30

TESTE TUTORIAL

sou.mzanin@gmail.com

Senha

Confirmar Senha

E B E B £ B3 0F T SN 4

‘---------------'

Ministério da Economia
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ATENCAO AOS ERROS DE VALIDACAOQ!

Sempre que acontecerem erros eles

~ . . % A senha precisa ter no minimo 5 caracteres.
serao informados na parte superior da L° !
tela ool S e L S, N, BN, BN, BN, BN, BN, BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN N N B R

'------------- L 3 O O N O OB --------‘
1

Inclusdo de senha - Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG - Etapa 2

CNPJ: 23.489.417/0001-65
Nome da Orgao/Entidade: TESTE TUTORIAL

Faca os ajustes necessarios e siga

a d | a nte . Para prosseguir, é necessario incluir a senha do Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG.

Formulario de acesso ao SIASG concluido com sucesso!

Sua senha devera possuir 5 ou mais caracteres,

O responsavel pelo cadastro recebera um e-mail e podera acompanhar os demais procedimentos de acesso ao Sistema Integrado de Administrativo de Servicos Gerais (SIASG) por meio do
Portal de Compras.

SEBRAE

CNPJ: 23.489.417/0001-65
Nome da Entidade Privada sem fins TESTE TUTORIAL
lucrativos:
CPF: 152.469.310-30
Nome: TESTE TUTORIAL
E-mail: sou.mzanin@gmail.com
Senha:  eeeeee -
Confirmar Senha: seseee t~ &

Ministério da Economia
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Visao Geral Da Pagina!!

Aqui apresentamos uma visao do
primeiro passo.

Todos os campos sao obrigatorios.

Vocé precisa ter preparado um material
com o termo de posse com menos de 20
MB.

SEBRAE

CADASTRO DE USUARIOS

eoe [{] < a L)) & gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br = N ® I'l'l +

BRASIL Servigos Participe Acesso a informagao Legislagdo Canais

Portal de Compras

GOVERNO FEDERAL
PAGINA INICIAL > SOLICITACAO DE SENHAS SIASG - ETAPA 3

Dados de cadastro de acesso ao SIASG/Comprasnet - Etapa 3

CNPJ: 23.489.417/0001-65
Nome da Orgao/Entidade: TESTE TUTORIAL

Bem-vindo(a) ao Sistema de Gestdo Acesso ao SIASG!

Para conceder acesso aos demais usuérios do seu Orgdo/Entidade é necessario preencher o formuldrio abaixo para cada pessoa que utilizara o sistema SIASG/Comprasnet.

Nome Completo: * CPF: *

Nome completo 999.999.999-99
Telefone: * Matricula:

(99) 99999-9999 Matricula
E-mail: * Confirme E-mail: *

E-mail Confirme E-mail

Perfil: *

Situagdo

r-h-t“‘-- L B N B = . ---—-—-—-—-—-—-----‘

.

Nome Completo CPF Telefone E-mail Perfil Agdes

Nenhum anexo foi adicionado

!

S N i e e s B Bl BN L BN BN BB B B BB D B = -----I

Ministério da Economia
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Dados dos
usuarios do
sistema




SELECAO DO PERFIL DE USUARIO

ATENCAO!!

Aqui é o grande coragao das permissoes
e dos usuarios.

O Administrador devera inserir os dados
de cada pessoa que utilizara o sistema
bem como uma ou mais permissoes,
conforme selecionado na parte inicial de
preparagao de documentos.

SIS S O O O O OB I Oy
aTms E S B B B B I Ol

SEBRAE

eeoe M < = L)) @ gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br - N (O]

G
+
g

BRASIL Servigos Participe Acesso a informagdo Legislagdo Canais m

Portal de Compras

GOVERNO FEDERAL
PAGINA INICIAL > SOLICITACAO DE SENHAS SIASG - ETAPA 3
Dados de cadastro de acesso ao SIASG/Comprasnet - Etapa 3

CNPJ: 23.489.417/0001-65
Nome da Orgdo/Entidade: TESTE TUTORIAL
Bem-vindo(a) ao Sistema de Gestdo Acesso ao SIASG!

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

Nome Completo: * CPF: *
Nome completo
Telefone: * Matricula:
(99) 99999-9999 Matricula
E-mail: * Confirme E-mail: *

E-ma Confirme E-mail

Perfil: *

Pregoeiro/Pregio l
I Equipe de apoio/RDC I

Consulta
IND

| E-mail Perfil Agdes
Presidente/RDC

et Homologador/Pregao I

Homologador/RDC _m

Ministério da Economia 37



SELECAO DAS PERMISSOES - SEMPRE REALIZADA POR CPF

Homologador/Pregao

Homologador/RDC

- L] 1 [ 1% ~

TP

—ontrato/Pregao e RDC

_otacdo Eletrdnica

T E—————— :

[ 4
i
0
I Perfil: * erfil: *
I Pregoeiro/Pregao H{omologador/RDC
l Equipe de apoio/RDC “quipe de apoio/Pregdo
|
! Consulta “ontrato/Pregdo
|
! Presidente/RDC ontrato/RDC

T M M, BN, BN, BN, B, B, B, BB BB BN W B B = = u m giu sy

Perfil: *

Situagao
Lestao de Atas

SICAF

Sessdo Publica

| PGC Unidade Compra

PGC Autoridade Competente

Suprimentos de Fundos

ETP Digital

Il

‘----‘------------- - . e

Fique atento a escolher varias permissoes, elas se somam

para o usuario.

SEBRAE

Ministério da Economia

E preciso muita atencdo para garantir que as pessoas
aqui possuam tantas  permissoes quantas forem

necessarias para a realizagao do seu trabalho.

A auséncia de uma permissao fara, obrigatoriamente,
com que o menu de acesso a funcionalidade
desapareca, o que gerara, transtorno e a necessidade
de uma chamada de correcao ou um questionamento
ao suporte do Compras.gov.br caso a o cadastrador
nao tenha clareza do processo de selecao de
permissoes.

Faca a inclusao apenas dos itens necessarios para
evitar o uso indevido ou 0 aumento da complexidade
da ferramenta desnecessariamente ao usuario final.
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PERFIL COM VARIAS PERMISSOES!

Observe a figura ao lado e preencha
com todos os campos que forem
necessarios para a sua atuagao.

E ndo se esqueca de colocar o ato de
nomeacao do pregoeiro, ou da funcao
que for desenvolver. Sempre com um
maximo de 20 mb.

Este € o momento em que sao validadas
as fungoes e garantida a segregagao de
funcoes.

Marcamos em Vermelho aqui os
principais pontos de atencao.

SEBRAE

eee M <

4

a0

BRASIL Servigos Participe

Portal de Compras

GOVERNO FEDERAL

@ gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br

- R

Acesso a informagdo

Legislagdo

Canais

Bk Bl B B s ----————__------_-‘

‘ % N&o é possivel selecionar perfil PGC Unidade Compra e PGC Autoridade Competente para 0 mesmo usudario!

‘ PAMNl:Iﬂ:JM:DE‘*SSMAF S B O s B s B, L, B, B, B, B, B, . B B0 B0 = =

Dados de cadastro de acesso ao SIASG/Comprasnet - Etapa 3

Bem-vindo(a) ao Sistema de Gestdo Acesso ao SIASG!

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

Nome Completo: * CPF: *

Nome completo

Telefone: *

(99) 99999-9999

E-mail: *

E-mail

Perfil: *

ﬂ

% Equipe de apoio/RDC | x Consulta | = Presidente/RDC I
* Equipe de apoio/Pregdo  x Contrato/Pregdo | | x Contrato/RDC
* Gestdo de Atas | | x SICAF

* Pregoeiro/Pregao

* Contrato/Pregdo e RDC
x PGC Unidade Compra

» Cotacdo Eletronica

x Sessdo Publica

* ETP Digital

» Suprimentos de Fundos

Pregoeiro/Pregdo

Limpar
Equipe de apoio/RDC P

Consulta

4
o

Presidente/RDC

=4
7]

Homologador/Pregao

Homologador/RDC

| =

W BE aEm -“-------J

Matricula:

Matricula

999.999.999-99

Confirme E-mail: *

’.—ﬂf.ﬂ-.-.—.—.—.—! - -

Anexar ato de nomeagéo: *

Choose File no file selected

E-mail

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

Bl Bl B BN BN BB B BB B W ’

Perfil

CNPJ: 23.489.417/0001-65
Nome da Orgéo/Entidade: TESTE TUTORIAL

Agoes

VITNISTENO 0a Economia
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RESPEITE OS ALERTAS

I s e e [ < a L )] & gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br - N ® [ﬁ +
ES4 BRASIL Servigos Participe Acesso a informagao Legislagdo Canais
Portal de Compras
GOVERNQ FEDERAL
. . 7 g x Alerta
O sistema continuara |he auxiliando, « Anexo Obrigatorio
verificando campo a campo se existe PASHA B> LTGRO S - A3
alguma inconsisténcia e informando na
Dados de cadastro de acesso ao SIASG/Comprasnet - Etapa 3
L] 14 -
parte superior da pagina, com um quadro
. d 'f' d b , | h CNPJ: 23.489.417/0001-65
Nome da Orgdo/Entidade: TESTE TUTORIAL
I e ntl I Ca O ta m e m e m Ve rm e O " Bem-vindo(a) ao Sistema de Gestdo Acesso ao SIASG!
Para conceder acesso aos demais usuarios do seu Orgdo/Entidade é necessario preencher o formulario abaixo para cada pessoa que utilizara o sistema SIASG/Comprasnet.
Nome Completo: * CPF: *
Fulano de Tal 356.417.410-94
I | . | Telefone: * Matricula:

Facil e simples, mas todos os campos

(99) 99999-9999 9999

" 14 . - "
obrigatorios precisam ser preenchidos. e mait: Confirme Emal:+
sou.mzanin@gmail.com sou.mzanin@gmail.com
Perfil: * Anexar ato de nomeagdo: *

x Pregoeiro/Pregdo | x Equipe de apoio/RDC | x Consulta | | x Presidente/RDC I Choose File no file selected

x Equipe de apoio/Pregdo | x Contrato/Pregdo  x Contrato/RDC Permitido: JPG, JPEG, PNG e PDF. Tamanho mdximo: 20MB

* Contrato/Pregdo e RDC | x Cotagdo Eletrdnica = x Gestdo de Atas | x SICAF

% Sessdo Publica % PGC Unidade Compra  x Suprimentos de Fundos

= ETP Digital

Nome Completo CPF Telefone E-mail Perfil Agdes
Nenhum anexo foi adicionado
SEBRAE Ministério da Economia 40



REPITA O PROCESSO PARA CADA NOVO USUARIO

Este € o momento de inclusdao de todos
os dados e todos os documentos que
foram separados na parte inicial.

Preencha e repita o processo ate ter toda
a sua equipe completamente cadastrada
no sistema.

A cada novo usuario uma nova linha
aparece.  Esses dados podem ser
editados a qualquer momento.

SEBRAE

[ X X ] (i) < a 0 & gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br c:N¢ @ [ﬁ +

BRASIL Servigos Participe Acesso a informagdo Legislagdo Canais

Portal de Compras

GOVERNO FEDERAL

PAGINA INICIAL > S

Dados de cadastro de acesso ao SIASG/Comprasnet - Etapa 3

CNPJ: 23.489.417/0001-65
Nome da Orgado/Entidade: TESTE TUTORIAL
Bem-vindo(a) ao Sistema de Gestdo Acesso ao SIASG!

Para conceder acesso aos demais usudrios do seu Orgdo/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: *

‘-----------“- Il B = -E- . . -P-----
e

Nome Completo CPF Telefone -mail rfil Acoes

Fulano de Tal 356.417.410-94 (99) 99999-9999 sou.mzanin@gmail.com n n e

i

Nl . I I I B B B B O EE e M -------—-—-J

Ministério da Economia
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Gerar Termo de
ACEeSSO e assinar



GERAR TERMO DE ACESSO AO SIASG

Atencao o texto vem
preenchido!

Todos os campos anteriores geram um
termo preenchido automaticamente.

Basta imprimir o termo e assinar de
forma presencial ou com assinatura
digital e encaminhar anexo no proprio
sistema.

o B s B, B, B, BN, BN BN BN, BN
Atencao: aqui somente sdo aceitos 0

documentos em pdf. 0

Rillls i, . I B B B B B = -'
Se precisar sair do sistema, é so logar

novamente e retornar a este ponto.

SEBRAE

eeoe [ < a 0 "] asgoverr is.gov.br 1 N N (©] m + O
BRASIL Servigos Participe Acesso a informagédo Legislagdo Canais
GOVERNO FEDERAL
PAGINA INICIAL > FINALIZAR SOLICITAGAC
Assinar Termo de Acesso ao SIASG - Etapa 4
CNPJ: 23.489.417/0001-65
Nome da Orgdo/Entidade: TESTE TUTORIAL
0 Responsavel pelo cadastro deveré 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. Ap6s procedimento citado, devera anexa-lo e envia-lo por meio do Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG.
PR W W BBl L
Gerar Termo de Acesso ‘
I Anexar o termo de acesso devidamente assinado: * I
. Choose File no file selected I
Extensd@o permitida: PDF. Tamanho mdximo: 20MB '
"
‘------.---------,
Ministério da Economia 43



AUTORIZE O DOWNLOAD DO TERMO

eee M < > a o0 & is.gov.br B e L[I] + B

O documento sera baixado ja com os
dados corretamente preenchidos no seu
computador.

Basta encaminhar para a assinatura do
dirigente maximo da entidade ou seu

Do you want to allow downloads on
“WW. d comprasgi is.gov.br

representante legal.

You can change which websites can download files in
Websites Preferences.

Cancel Allow

SEBRAE




ASSINE O TERMO DE ACESSO AO SIASG

[ X N J % termo.pdf
. . . Home Tools termo.pdf x - BNORY W )
Assine no campo indicado & o8 Q © ‘i A MO @ we- K- 2 B %

I Certificates Q’o Validate All Signatures

Q Certified by LUIS MAURICIO JUNQUEIRA ZANIN:15030004866 <sou. il.com>, ia da Receita Federal do Brasil - RFB, RFB e-CPF A1, VALID, AR SEMPRE, Videoconferencia, 15590921000129, -w I:\
certificate issued by AC VALID RFB v5. o

Coloque a assinatura.

Sao aceitas também assinaturas digitais
no padrao ICP Brasil.

Lembrando que a assinatura deve ser
feita pelo dirigente maximo da .
entidade.

SEBRAE

3
LAY B
oy
o
MINISTERIO DA ECONOMIA
Secretaria de Gestao b
9)
TERMO DE ACESSO
%

O(a) TESTE TUTORIAL situado(a) no Avenida das Araucarias — Brasilia/DF - CEP 71936-250, inscrita/o
no CNPJ/MF n.° 23.489.417/0001-65, neste ato representado(a) pelo/pela TESTE TUTORIAL , TESTE
TUTORIAL, 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 Secretaria de Gestdo da
Secretdria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia, declarando
desde ja, ciéncia do inteiro teor do referido normativo, tendo por objeto permitir o acesso e utilizacdo dos
subsistemas do Sistema Integrado de Administracdo de Servigos Gerais — SIASG.

Brasilia/DF , 26 de Junho de 2021

TESTE TUTORIAL
TESTE TUTORIAL
Assinatura do Dirigente Maximo do Orgao/Entidade ou de seu Represente Legal

Ministério da Economia 45



FACA O UPLOAD DO DOCUMENTO ASSINADO

Acesse novamente o sistema caso a
sessao tenha expirado e coloque o
termo assinado e clique em avancar.

s BN, B, B B, B B B0 B B B B B i E B B g iR P B e B e B, WL, B,

O sistema podera ser acessado com os
dados do responsavel!

Anexar o termo de acesso devidamente assinado: *

Choose File termo.pdf

Extensdo permitida: PDF. Tamanho maximo: 20MB

’---\
\-—-
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https://www.gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br/login
https://www.gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br/login

TUDO PRONTO!

eee M < a 0 & gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br @B ® h +

Eed BRASIL Servigos Participe Acesso a informacgdo Legislagdo Canais

Solicitacao de Acesso Finalizada
Portal de Compras

GOVERNO FEDERAL

+ Solicitagdo Atualizada !
Tudo pronto. ;

PAGINA INICIAL > FINALIZA

Vocé conseguiu encaminhar a sol icitagéo Solicitagdo de acesso ao SIASG finalizada!
do seu termo de acesso!

Sua solicitagdo encontra-se no Ministério da Economia para andlise e aprovagdo.

Em breve, as senhas serdo enviadas por e-mail, conforme o cadastro de acesso ao SIASG/Comprasnet. O responsavel pelo cadastro podera acompanhar a solicitagdo por meio do
Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG.

Atenciosamente,

Acesse ao sistema e fique atento ao e- Faulpe doSse i L
mail cadastrado que vocé podera receber ] '
maiores informacoes e ajustes nos dados ! 0
apresentados.

S -
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ACESSE O SISTEMA PARA VER O ESTADO DA SUA SOLICITACAO

Com o login e senha do Responsavel,
acesse o sistema e verifique o estado da
sua aprovacgao.

Apos ser aprovado sua entidade ja tera
uma UASG cadastrada e podera utilizar
todos o0s servicos cadastrados  no
Compras.gov.br.

Parabéns e muito sucesso nesta
caminhada!

SEBRAE

eee M < a 0

BRASIL Servigos

Portal de Compras

GOVERNO FEDERAL

Sistema de Gestao de Acesso ao SIASG

& gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br e ©® h +

Participe

’----5

Acesso a informacio Legislagdo Canais

L L E S W OB OB O R R -‘
Solicitagdo
CNPJ: 23.489.417/0001-65 - TESTE TUTORIAL l
Situagdo: Aguardando validagao l

Al Al B Al A Gl el el Bl

Ministério da Economia
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Senhas enviadas
por e-malil



E ISSO Al...VOCE AGORA E UM USUARIO DO COMPRASNET...VAMOS NAVEGAR

SEBRAE

Ministério da Economia
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