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ANTES DE COMECAR...

Para que o Pregoeiro consiga acessar corretamente o sistema, as seguintes acdes devem ser
executadas previamente:

1. O cadastro do o6rgao ja deve ter sido realizado. Ou seja, o 6rgao deve possuir nimero de UASG
e um servidor habilitado como responsdvel pelo cadastro. As orienta¢des do préprio ComprasGov
para esse cadastro constam no manual “ComprasGov - Passo a passo para cadastro de usuarios na
UASG - vl - abril 2023” elaborado pela GELIC e disponivel no Portal de Compras
(https://compras.es.gov.br/nllc).

2. O Pregoeiro precisa ter sido cadastrado no ComprasGov pelo servidor responsavel pelo
cadastro (conforme item 1), com o perfil correspondente e senha ativa. As orientacdes para esse
cadastro constam no manual “ComprasGov - Passo a passo para cadastro de usudrios na UASG - v1
- abril  2023” elaborado pela GELIC e disponivel no Portal de Compras
(https://compras.es.gov.br/nllc).

3. O Pregoeiro precisa estar de posse de seu certificado digital, devidamente instalado e acessivel
em seu computador. As configuracdes necessdrias para utilizacao do certificado digital devem ser
feitas pela drea de Tl do préprio érgao.

ACESSO DO PREGOEIRO

Com o certificado digital instalado na maquina (se for token, o dispositivo deve estar conectado ao
computador), o Pregoeiro deve acessar o site do ComprasGov (https://www.gov.br/compras/pt-br)
e clicar em “Acesso ao Sistema”:
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O sistema automaticamente identificara os certificados digitais vinculados ao computador,
permitindo a selecao:
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Selecione um certificado

Selecione um certificado para se autenticar no certificado.sso.acesso.gov.ordd3
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Selecionar o certificado e informar o PIN/senha:

Para efetuar logon em

Introduzir PIN: l

¥ O comprimento minimo do PIN é 4 bytes
O comprimento maximo do PIN é 15 bytes

Cancelar

Na pagina seguinte, clicar no acesso Governo:

Acesse sua Conta

Selecione o perfil desejado
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O usuario serd direcionado para a Area de Trabalho do ComprasGov:
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O proximo passo é informar os dados do ato de designacdo do Pregoeiro e da Equipe, para que seja
possivel operar as licitacdes.

Na parte inferior da Area de Trabalho, clicar no icone “Pregio/Concorréncia”:
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Pregao / Concorréncia

Na pagina exibida, clicar em “Manter Equipe” e depois em “Incluir”:
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Portal de Compras do Govemno Federal

@ Compras.gov.br

MINISTERIO DA ECONOMIA

Servicos do Governo Voltar para Area de Trabalho

» Pregédo/Concorréncia

= Manter Equipe

» Pregdo/Concorréncia Eletrénica
= Pregdo Presencial
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rvicos do Governo Voltar para Area de Trabalho
© EQUIPE PREGAO
EQUIPE DO PREGAO - UASG: [
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Informar os dados do ato de designagdo do Pregoeiro/Agente e/ou da Equipe, conforme o caso, e
clicar em “OK”:

> EQUIPE PREGAO

* Inclusio de Pessoas da uasc N
CPF:
Nome:

Dados para
Pregoeiro/Agente

Dados para

de Contratacdo Apoio
Documento: Documento:

Data do i T
gg::l::;nto: (Ex: DDMMAAAA) || Documento: (Ex.: DDMMAAAA

Data de . .
Data de Validade: (Ex: DDMMAALA) || validade: (Ex. DDMMAAAA)
Pregoeiro/Agente O hpoia: 0O
de Contratacao: — =

OBSERVACOES

O acesso com certificado digital sera requerido pelo sistema ao Pregoeiro para execu¢ao de agdes
especificas, como a criagao de licitacdes, alteracao da equipe de apoio e a condugao das disputas.

O acesso mediante CPF e senha (sem certificado), conforme orientagdes contidas no passo a passo
relativo ao cadastro de usuarios, habilita ao servidor a¢des gerais no sistema, tais como: atuagao
como equipe de apoio, consulta a andamento de licitacdes, consulta ao SICAF, entre outros.
Portanto, é importante que o servidor mantenha sua senha de acesso sempre ativa e valida, ainda
gue atue como Pregoeiro.

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.



