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COMPRASGOV
PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE USUARIOS NA UASG
Versdo 2 — abril/2023

ANTES DE COMECAR...

O cadastro do 6rgdo ja deve ter sido realizado. Ou seja, o drgdo deve possuir nimero de UASG e um
servidor habilitado como responsavel pelo cadastro antes de cadastrar novos usuarios.

Para cadastro do Orgdo, recomendamos a leitura dos seguintes manuais:

1. Guia para Adesdo ao ComprasGov (https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/tookit-
adesao-ao-compras.pdf).

2. Manual de Adesdao ao Compras.gov.br (https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-
publico/tookit-adesao-ao-compras.pdf)

E recomendavel que o 6rgio habilite mais de um servidor como responsavel pelo cadastro, para
os casos de perda de senha do préprio responsavel, afastamentos e mudancas de lotagado.

CADASTRAMENTO DE NOVOS USUARIOS NO COMPRASNET

Acesse o Sistema de Gestao de Acesso do ComprasGov, pelo seguinte caminho:

Site: https://compras.gov.br/

Menu: Sistemas > Compras.gov.br > SGA Sistema de Gestao de Acesso ao SIASG

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

X Portal de Compras do Governo Federal 0 que |

Acesso a informagao il Compras.gov.br il AntecipaGov

Fornecedor > Cartao de Pagamento Aplicativo Compras
Agente Publico > | Diarias e Passagens (SCDP) Catalogo CATMAT/CATSER
Cidadao > | Doagoes Compras
Siads Contratos
Canais de Atendimento > ETP - Estudos Técnicos
Preliminares
govbr Pesquisa de Precos
A >

PGC - Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratacoes

Publicador de Contratos

SGA - Sistema de Gestao de
Acesso ao SIASG

SIASG (HOD)

SICAF Digital
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Na pagina exibida, clicar em “Acesse o0 SGA”:

Sistema de Gestéo de Acesso - SGA

DEmM Co

0s Orgéos nao

integrantes do SISG

foi desenvolvida

a.cComa cria;é: dos usuarios, senhas e perfis, durava cerca de 1a 2 semanas dependendo de :‘:‘;ééi manuais
processo

i =2

Termo de Acesso | Acesse 0 SGA I

Acessar com o CPF e senha do Gestor do Org3o:

28 Sistema de Gestao de Acesso ao SIASG

@% MINISTERIO DA ECONOMIA
SECRETARIA DE GESTAO

Senha

Recuperar senha

Na tela seguinte, clicar em “Solicitar novos usuarios SIASG”:

Portal de Compras

GOVERNQ FEDERAL

Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG

Solicitagdo de novos usuarios SIASG

CNPJ: 07.162.270/0001-48 - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E
RECURSOS HUMANOS

Situacdo: Usuarios habilitados

Solicitar novos usuérios SIASG
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Preencha o formuldrio exibido com os dados dos usuario a serem cadastrados e clique no botdo
“Salvar” da parte superior da tela a cada usudrio adicionado.

No caso de cadastro de Pregoeiro, deve ser anexado o ato de designacgao.

Para conceder acesso 305 demais USUAT

ecessario preencher o formulario abaixo para catla pessoa qUE LLZard o Sistema SIASG/Comprasnel

+ Adicionar Clique para expandiciocufar &
Nome completo: cPr:
Telefone: Matricula:
E-mail Confirme E-mail:
Perfil:

=

Nome Completo CPF Telefone E-mail perfil Ages
1m anexo fol adicionadc

otal de itens: 0

Depois de preencher os dados, incluir o ato de designacao se cabivel e salvar, clicar em “préoximo”
na parte inferior da tela:

Nome Completo CPF Telefone E-mail Perfil Ages
I I I — Al |
I I I I 7l |

Cancelar salvar | Préximo >>

Confirmar a passagem para a préxima etapa:

Deseja realmente seguir para a proxima etapa?

Na tela seguinte, clicar em “Gerar oficios dos novos usudrios SIASG:

ETAPA 2 - Gerar Oficio de Novos Usuarios SIASG

Nome da Orgao/Entida|

0 Responsavel pelo cadastro deverd realizar o download do arquivo para a assinatura da chefia. Ap6s procedimento citado, devera anexa-lo e envi-lo por meio do Sistema de Gestao de Acesso ao SIASG.

I Gerar oficio dos novos usuarios SIASG I

Oficio: *

[ Escoln

Permitido somen:

Voltar




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos
Geréncia de Licitacdes — SEGER/SUBAD/GELIC

O site ira baixar um oficio pronto, em PDF, para assinatura. O servidor deve localizar esse download
e salvar o arquivo em seu computador para providenciar a assinatura pela Autoridade Competente:
O local de exibicdo do arquivo baixado pode variar a depender do navegador utilizado e das

configuragdes do computador.
Exemplo de como o arquivo é baixado no caso de utilizagao do navegador do Google:

Abrir
Abrir com o Visualizador do sistema

Sempre abrir com visualizador do sistema

Mastrar na pasta

@ Oficio-SIASG.pdf v

.‘= Q Pesquisar n aﬂ - @

O oficio deve ser assinado pela Autoridade Competente fisicamente ou com certificado digital. Se

assinado fisicamente, deve ser digitalizado junto com a identidade do assinante.

Caso tenha saido do sistema, o usudrio cadastrador deve retornar a pagina de envio do documento,

realizando o login no Sistema de Gestdo de
(www.gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br/login), conforme etapa inicial.

Apds o login, a seguinte tela é exibida. Clicar em “Gerar oficio para assinatura”:

Portal de Compras

GOVERNO FEDERAL

Sistema de Gestao de Acesso ao SIASG

Solicitagcdo de novos usuarios SIASG

RECURSOS HUMANOS

Situagdo: Usuarios solicitados

Gerar oficio para assinatura

CNPJ: 07.162.270/0001-48 - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAOE

Na pagina exibida, fazer o upload do oficio assinado e clicar em “Avancar”:

Acesso

ETAPA 2 - Gerar Oficio de Novos Usuarios SIASG

Gerar oficio dos novos usudrios SIASG

Oficio: *

| Escolner arquive | Menhum arq

eneE BraUIve do tipo PDF. T

Nome da Orgdo/Entid

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



http://www.gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br/login

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos
Geréncia de Licitacdes — SEGER/SUBAD/GELIC
Agora é aguardar a andlise da solicitacdo e o envio do e-mail automatico da plataforma para os
usudrios cadastrados:

Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG

Solicitagdo de novos usuarios SIASG

CNP): 07.162.270/0001-48 - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E

RECURSO MANOS

Situagdo: Oficio anexado

ACESSO DO USUARIO APOS O RECEBIMENTO DO E-MAIL

O usudrio cadastrado receberd um e-mail automatico com diversas instrugcdes para acesso ao
sistema.

1. Se o usuario ja teve cadastro na plataforma federal anteriormente, mesmo que em outra UASG,
a tabela exibida na parte final do e-mail ndo contera a senha:

Importante: A nova senha deveri seguir as seguintes orientacoes:
De 6 (seis) a 12 (doze) caracteres, alfanumeéricos;
Sem repeticies de nimeros ou letras;

Nio poderi conter parte de seu nome ou parte das trés tiltimas senhas assim como data de aniversirio.

INOME DO USUARIO: CPFE: l SENHA PROVISORIA- *
] ]
PERFILI: ) . . ) CODIGO DA NOME DA UASG:
- Pregoeiro/Pregéio - Consulta - Equipe de apoio/Pregéo - ;
: : : UASG:
[Publicador de Contratos - Compra Direta - Cotaco I
[Eletronica - Gestio de Atas - SICAF - Sessio Publica

*Atentar-se ao disposto ao item 1 do documento acima quanto ao uso da senha.

Nesse caso, o servidor responsavel pelo cadastro da UASG deverd acessar o Sistema de Gestdo de
Acesso (www.gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br/login) e clicar em “Gerenciar
usuadrios SIASG”:

? Portal de Compras

2 de Acesso ao SIASG

sc)
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Depois de localizar o servidor que necessita de nova senha (observe que a lista pode conter mais de
uma pagina e ndo vem em ordem alfabética), clicar no icone em forma de chave na coluna de

“AcOes” e confirmar:
Gerenciar usuarios SIASG

Nome do Orgéo/En(idade:_

Nome Completo CPF Telefone E-mail Perfil  Ato nomeacgdo situagdo
| I Usudrio Habilitado
] B | Usuario Habilitado

Jeseja realmente trocar a senha desse usuario SIASG?

[}

LA
T=
LA

+ Nova senha gerada com SUCesso para usuario S

PAGINA INICIAL >

O usuario receberda um e-mail automdtico com a senha provisdria e instrugdes para gera¢do de nova
senha:

Assunto: Troca de senha do usudrio SIASG

Prezado

O responsavel pelo cadastro do Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG I - solicitacio do senhor(a) I -
CPF N ::lizou a troca da senha de acesso ao sistema SIASG/Comprasnet.

Senha: [N
Parimetros para a nova senha-
O acesso inicial ao Sistema SIASG, o usudrio devera adotar os seguintes procedimentos:
https/www.comprasgovernamentais. gov.br/ ou ACESSO AO HOD: https:/acesso.serpro.gov.br
ACESSO AOS SISTEMAS
COMPRASNET - SIASG
PRODUCAO - GOVERNO
1. cODIGO: CPF
2. SENHA: informe a senha que lhe foi atribuida

3. NOVA SENHA: crie sua nova senha, que deve ter de 6 (seis) a 12 (doze) caracteres, alfanuméricos, ndo podendo repetir nem nimero nem letras, nio pode conter parte de
seu nome nem parte das trés Gltimas senhas, nem data de aniversario. Essa nova senha sera valida a partir de entfio e deverd ser de seu exclusivo conhecimento.

DESBLOQUEIO DE SENHA, TROCA DE SENHA E REATIVAGAO DE SENHA, O USUARIO DEVE SOLICITAR AO RESPONSAVEL PELO CADASTRO DO
SISTEMA DE GESTAO DE ACESSO AO SIASG.
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Acessando o site: https://www.comprasgovernamentais.gov.br/, o usudrio deve clicar em “Acesso ao

Sistema”:

= Portal de Compras do Governo Federal

O  Servicos mais acessados do govbr V'

1]
Agente Publico

O que vocé procura? Q

Servigcos em destaque do govbr V'

@;Z Leglstaho

Em seguida, clicar no acesso “Governo”:

Acesse sua Conta

Selecione o perfil desejado.

aa Fornecedor Brasileiro

& Fornecedor Estrangeiro

Governo

Inserindo o CPF e a senha recebida por e-mail, o sistema exibird a opcdo de gerar uma nova senha:

Alterar Senha

&  Opgoes para o Governo

CPF

Informe seu CPF

Senha Atual

Informe sua senha atual

Nova Senha

Informe sua nova senha

Confirma Senha

Confirme sua nova senha

e D

@

Pronto! O acesso do servidor foi liberado:

(® comprasgover EE—— O- @ @)
L Area de Trabalho
s nos quadros abaixo. Atualmente s3o acionados a Cotagao / Dispensa Eletrénica & Pregéo Eletrénico a partir de
i s & Gestdo de Riscos & ETP Digital Os pr 19 podem ser acessadi sistemas Compras govbr e SIASGnet Q ‘
Estan abalh a em breve exibir todas as tarefas f & e I
Planejamento da Contratacio (0) oY Selegio do Fornecedor (0) ls B d Compras Finalizadas (0) eaY
Acesso Rapido
Selecione PCa 2 também podera acessar essas 0pcdes No men: o na barra superior
W o o & r
Pregdo / Concorréncia otacdo / Dispensa PGC 2022 PGC ETP Termo de Referéncia
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2. Se o usuario nunca teve cadastro na plataforma federal anteriormente, a tabela exibida na parte

final do e-mail contera a senha inicial:

De 6 (seis) a 12 (doze) caracteres, alfanuméricos;

Sem repeticies de nimeros ou letras;

Importante: A nova senha deveri seguir as seguintes orientacies:

Nio poderi conter parte de seu nome ou parte das trés tiltimas senhas assim como data de aniversario.

’NO)«[E DO USUARIO: |CPP: SENHA PROVISORIA: *
I N

PERPILl: ) . . ) CODIGO DA NOME DA UASG:

- Pregoeiro/Pregio - Consulta - Equipe de apoio/Pregio - UASG-

Publicador de Contratos - Compra Direta - Cotacio _ _
[Eletronica - Gestdo de Atas - SICAF - Sessdo Publica

*Atentar-se ao disposto ao item 1 do documento acima quanto ao uso da senha.

De posse da senha, basta seguir os mesmos passos do item 1 para acesso ao sistema e geracdo de

nova senha.

OBSERVACOES

Para manutencdo do perfil ativo, o servidor deve acessar o sistema pelo menos uma vez por més,
realizando a troca de senha sempre que requisitado pela Plataforma, a fim de evitar o bloqueio do

usuario.

Em caso de bloqueio, o servidor deve procurar o responsavel pelo cadastro no seu 6rgao para

solicitar a reativacao.




