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COMPRASGOV

PASSO A PASSO PARA CADASTRO DE UASG-ORGAO
Versdo 1 —julho/2023

ANTES DE COMECAR...

Para realizar o cadastro do érgao ou entidade é necessario habilitar uma UASG.

Antes de iniciar os procedimentos no sistema, separe os documentos individuais de cada usudrio a
ser cadastrado no sistema. Veja a relacdo de documentos no Manual de Adesdo ao Compras.gov.br
Tenha em maos:

| - Do Dirigente maximo do 6rgao:
a) o documento de posse/ato de nomeacgao do dirigente maximo da entidade;
b) os documentos pessoais do dirigente (RG e CPF ou CNH);
c¢) um e-mail de contato.

Il - Do Responsavel pelo cadastro/usudrio cadastrador:
a) um e-mail de contato do responsavel pelo cadastro;
b) nome completo, data de nascimento, CPF, cargo e telefone;
c) definicdo das competéncias/permissdes a serem estabelecidas para cada usudrio.

Il - Usuario comum do SIASG:
a) um e-mail de contato do usuario;
b) nome completo, CPF e matricula/nimero funcional;
c) definicdo das competéncias/permissdes a serem estabelecidas para cada usuario (perfis).

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

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

2. Manual de Adesao ao Compras.gov.br (https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-
informacao/manuais/manual-sga/manualtermoacessocomprasestadosmunicipios-2021-8-

12.pdf).

E recomendéavel 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 lotacdo.

A etapa seguinte é preencher e enviar o “Formuldrio de Termo de Acesso”, conforme orientac¢des
do passo a passo a seguir descrito.

CADASTRAMENTO DE NOVA UASG PARA COMPRASNET

Para cadastramento, sera necessario concluir as cinco etapas e acompanhar a situacao da solicitacao


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-sga/manualtermoacessocomprasestadosmunicipios-2021-8-12.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-sga/manualtermoacessocomprasestadosmunicipios-2021-8-12.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/tookit-adesao-ao-compras.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/tookit-adesao-ao-compras.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-sga/manualtermoacessocomprasestadosmunicipios-2021-8-12.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-sga/manualtermoacessocomprasestadosmunicipios-2021-8-12.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-sga/manualtermoacessocomprasestadosmunicipios-2021-8-12.pdf
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por meio do prdprio sistema SGA.

Etapa 1: Solicitacao de Acesso

Para preencher o Formulario do Termo de Acesso, acesse o Sistema de Gestdo de Acesso do
ComprasGov, pelo seguinte caminho:

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

Menu: Sistemas > Compras.gov.br > SGA Sistema de Gestdo 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 0quey

Acesso a informacao jl Compras.govbr i Ant

Fornecedor > Cartao de Pagamento Apli

Compras

Agente Publico > Diarias e Passagens (SCDP) ATMAT/CATSER
Cidadao > Doagoes
Canais de Atendimento > s Técnicos

m\lh’ >
PGC - Sistema de Plan

Gerenciamento de Col

Publicador de Contratos

SGA - Sistema de Gestao de
Acesso a0 SIASG

SIASG (HOD)

SICAF Digital

Na pagina exibida, clicar em “Termo de Acesso”:

= Portal de Compras do Governo Federal 0O que vocé procura? Q

Sistema de Gestao de Acesso - SGA

Trata-se de ferramenta eletronica que permite formalizar a adesdo ao Sister

ma de Integrado de Administragio & SG, bem como

possibilit stio dos acessos por meio de criagio de usuArios, geracao de senhas e vinculacdo de perfis & autorizacdes no SIASG para 0s orgaos ndo

integrantes do SISG
A solugdo fol desenvolvida para simplificar & agilizar o processo de utilizagio do sistema

Anteriormente. o processo de acesso 20 SIASG, com a criagdo dos usudrios. senhas e perfis, durava cerca de 1a 2 semanas, dependendo de agdes manuais

einterages com outros sistemas durante o processa,

Com a nova ferramenta, o procedimento passa a ser centralizado e integrade ao SIASG e Sistema Eletronica de Informagées, reduzindo os custos

operacionais e de recursos humanos, consolidando o acesso em poucas horas apos a validago e homologacao da documentagdo apresentada

No sistema serd possivel

1 Formalizar o Termo de Acesso para ublizaca

2 Criar o perfl usudrio. que os acessos do referido drgdo

3 Criar novos ustdrios & ge automaticamente

4 Gerir 05 perfis de acessos & autorizaches para funcionalidadss speciicas no SIASG

:4 2}
= =3



https://compras.gov.br/
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-gestao-de-acesso-ao-siasg-sga
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-gestao-de-acesso-ao-siasg-sga
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Apods, serd exibida a Etapa 1 — Solicitacdo de Acesso, para o devido preenchimento:

C @ Q8 https:

gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br/termoAdesao/formulario B v

E BRASIL Servigos Participe Acesso a informacao Legislagdo Canais

Portal de Compras

GOVERNO FEDERAL

Solicitacdo de Acesso - Etapa 1

O que é o termo de acesso?

E um instrumento que possibilita o acesso e a utilizagSo do Sistema Integrade de Administragio de Servigos Gerais - SIASG, pelos Orgdos e entidades da Administragio Pablica, n
integrantes do Sistema de Servigos Gerais - 515G, no dmbito da Unide, Estados, Distrito Federal e Municipios, servigos sociais auténomes e entidades privadas sem fins lucrativos q
o disposto.

Quem pode aderir ao SIASG?

Clique em “Orgdo/Entidade” e preencha cada menu exibido:

C @ O B nhtips

O aIsposto.

estaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br/termoAdesao/formulario B w Ly O 0

Quem pode aderir ao SIASG? -

Orgios e entidades da Administragdo Publica, ndo integrantes do Sistema de Servicos Gerais - 5ISG, no dmbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, servicos sociais autdnomos e
entidades privadas sem fins lucrativos que recebem recursos publicos por meio de convénio ou instrumentos congéneres.

Dados do Orgdo/Entidade +
Dados do dirigente +
Dados do responsavel +
De acordo +

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

De Acordo
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Em seguida, clique no icone “+” para incluir os dados do érgao:

[ole:t WYL ILELE ( Entidades Priv

Dados do Orgao/Entidade -

sigla do Orgdo/Entidade: * Nome do Orgdo/Entidade: *
99.999.999/9999-99 Sigla Nome do Orgdo/Entidade
CEP: * Endereco completo: *
99999-999 Endereco
UF: * Cidade: * Regido: * Esfera governo: *
UF Cidade Regido Esfera Governo v

Apds, clique no icone “+” na frente do menu “dados do dirigente” para inserir as informacoes e
anexar documentos necessarios:

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-mai

Termo de Posse: * RG ou CNH: *

| Browse... | No file selected. | Browse... | No file selected.
Permitido: JPG, JPEG, PNG e PDF. Tamonho mdximo: 20ME Permitida: JPG, JPEG, PNG e PDF. Tamonho mdximo: 20MB

Nessa etapa sera necessario realizar upload do termo de posse/ato de nomeagdo e documento de
identificacdo:

Termo de Posse: *

| Browse... | No file selected.
Permitido: {PG, JPEG. PNG e FOF. Tomonho mdximo: 20MEB

RG ou CNH: *

| Browse... | No file selected.
Permitido: [PG, JPEG, PNG & PDF. Tamonho mdximo: 20MEB
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Em seguida, clique no icone “+” para incluir os dados do responsavel pelo cadastro:

Dados do responsavel

Nome: * Cargo: *

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

Confirmar e-mail: *

Atencdo:

Dados do responséavel

Responsavel. Servidor responsavel
pelo preenchimento das informagdes
do Termo de Acesso e que ira
gerencia-ias. Favor registrar telefone
e e-mail valido para quaisquer
Telefc esclarecimentos necessarios

Nome

Clique no icone “+” na frente do menu “de acordo”:

De acordo

Conforme texto abaixo, ao clicar em “de acordo”, o interessado estara declarando:

“Declaro estar ciente e de acordo com as condigées contidas nos normativos do Ministério da
Economia, bem como atender plenamente os requisitos necessdrios para assinatura de Termo de
Acesso com este Ministério, para utiliza¢do do Sistema Integrado de Administragdo de Servicos Gerais

- SIASG e seus subsistemas. ”

De acordo

Termo de Acesso com este Ministério, para utilizacdo do Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais - SIASG e seus subsistemas.

De Acordo [V

™

raCAPTCHA
Privacy - Terms:

\/ I'm not a robot

Declaro estar ciente e de acordo com as condigdes contidas nos normativos do Ministério da Economia, bem come atender plenamente os requisitos necessarios para assinatura de

Na tela acima, clicar em “I’m not a robot [ndo sou um rob6]”, e em “enviar”. Serd exibida a

mensagem “Etapa 1 finalizada com sucesso”:



7w
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+ Etapa 1 finalizada com sucesso!

PAGINA INICIAL > FINALIZAR SOLICITACAD

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

CNPJ: 50.235.855/0001-70
Nome da Orgdo/Entidade: SECRETARIA ESTADUAL DAS MULHERES

O sistema exibira mensagem indicativa para inicio da Etapa 2:

PAGINA INICIAL > FINALIZAR SOLICITACAO

Inclusd@o de senha - Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG - Etapa 2

CNPJ: 50.235.855/0001-70
Nome da Orgdo/Entidade: SECRETARIA ESTADUAL DAS MULHERES

Formularic 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.

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.

Etapa 2: Gerando senha de acesso

O préximo passo sera criar sua senha de acesso, como usuario responsavel pelo sistema SGA. Para
tal, ao clicar em “avancar”, o sistema direcionara para a seguinte tela:

CNPJ:

Nome da Entidade Privada sem fins
lucrativos:

CPF:
Nome:
E-mail:
Senha:

Confirmar Senha:

Avangar

Confirmar Senha: reenenn

Atencdo: Anote a senha criada
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Etapa 3: Solicitacdao de senhas SIASG

Para conceder acesso aos demais usuarios do seu Orgdo/Entidade é necessario preencher o
formulario com os dados para cada servidor que utilizard o ComprasGov.

Atencao: O sistema SGA serve para gerir os acessos dos novos e atuais usuarios da plataforma
ComprasGov. Por meio da plataforma, o usudrio terd acesso a varios sistemas do Governo Federal,
de acordo com o perfil incluido pelo “usuario responsavel/cadastrador” no momento do cadastro

do usuario.

PAGINA INICIAL > 50

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

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

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: *

Telefone: * Matricula:

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

CNP):
Nome da Orgdo/Entidade: SECRETARIA esTADUAL

Preencha as informacdes, clique em “salvar”:

Nome Completo: *

Telefone: *

E-mail: *

Perfil: *

Nome Completo

Nenhum anexo foi adicionado

Para conceder acesso aos demais usudrios do seu Grgdo/Entidade & necessario preencher o formuldrio abaixo para cada pessoa que utilizars o sistema SIASG/Comprasnet.

CPF: *
Matricula:

Confirme E-mail: *

CPF Telefone E-mail Perfil Acbes

O nome da pessoa cadastrada serd automaticamente adicionado na parte inferior do formuldrio.
Caso deseje inserir mais de uma pessoa, va clicando em “salvar” e somente depois em “avancar”.
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Apds, clique em “avancar” para o sistema direcionar para a préxima etapa.

Home Completn =2 Telelone Emal Perfd Aghes

-

Etapa 4: Assinar Termo de Acesso ao SIASG

Na etapa 4, o sistema exibird a tela com a opg¢do de Gerar Termo de Acesso.

PAGINA INICIAL » FINALIZAR SOLICITACAD

Assinar Termo de Acesso ao SIASG - Etapa 4

cnp): I 70
Nome da Orgéo/Entidade: SECRETARI

O Responsével pelo cadastro deverd realizar o download do arquivo de Termo de Acesso para a assinatura da autoridade maxima do Orgdo/Entidade ou representante legal, em caso de substituic3o. Apés
procedimento citado, devera anexd-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: *

== {Browse...| No file selected

Extensdo permitido: PDF. Tamanho mdxima: 20ME

Cligue em Gerar Termo de Acesso:

Gerar Termo de Acesso

Anexar o termo de acesso devidamente assinado: *

| Browse.... | Mo file selectad.

Extensdo permitido: POF. Tamanho mdxima: 20MB

Voltar | BGELT=(E

O Responsavel pelo cadastro devera realizar o download do arquivo de Termo de Acesso,
documento que sera gerado em PDF. Em seguida, devera localizar esse download e salvar o arquivo
em seu computador para providenciar a assinatura pela Autoridade Maxima do érgdo. O local de
exibicdo do arquivo baixado pode variar a depender do navegador utilizado e das configuracdes do
computador.

Exemplo de como o arquivo é baixado no caso de utilizacdo do navegador do Google:

Abrir
Abrir com o Visualizador do sistema

Sempre abrir com visualizador do sistema
Mostrar na pasta
Cancelar

@ Oficio-SIASG.pdf v

== Q Pesquisar n m = (T}
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Modelo do documento gerado para assinatura:

WA <Y
NG

MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVAGAO EM SERVIGOS PUBLICOS
Secretaria de Gestao

TERMO DE ACESSO

O(2) SECRETARIA |GG <iv2d0(2) no Avenida
ANDAR - Vitéria/ES - mEENNNNIRNENN inscrita/o % neste ato
representado(a) pelo/pela SECRETARIA DE ESTADO), 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 Gest3o da Secretaria Especial de Desburocratizagio,
Gestio e Governo Digital do Ministério da Economia, declarando desde ja, ciéncia do inteiro teor do referido
normativo, tendo por objeto permitir o acesso e utilizagdo dos subsistemas do Sistema Integrado de
Administrag3o de Servigos Gerais — SIASG.

Vitéria/ES I de 2023

SECRET.-:\RIA DE ESTADO
Assinatura do Dirigente Maximo do Orgao/Entidade ou de seu Representante Legal

O Termo de Acesso devera ser assinado pelo Dirigente Mdximo do 6rgdo com certificado digital
reconhecido pelo ICP-Brasil. Apds assinado, devera ser anexado no campo especifico e envido por
meio do Sistema de Gestdao de Acesso ao SIASG, clicando em “Avancar”:

Anexar o termo de acesso devidamente assinado: *

| Browse... | Mo file selected.

Extensdo permitida: PDF. Tamanha mdxima: 20MB

Voltar | BEVELR=]}

#Dica: Caso tenha saido do sistema, deve retornar a pagina inicial com o login e senha criado para
o usuario cadastrador (usuario responsavel) na etapa 2 . Assim, o usuario responsavel ird realizar o
login no Sistema de Gestdo de Acesso
(www.gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br/login), conforme tela abaixo.

Na pagina exibida, clicar em “Acesse o SGA”:


http://www.gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br/login
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Sistema de Gest&o de Acesso - SGA

Termo de Acesso

Digite seu CPF e senha:

-? Sistema de Gestao de Acesso ao SIASG

Apds acessar com login e senha, o sistema ird direcionar o usuario diretamente para a ultima etapa
na qual estava: “Assinar Termo de Acesso ao SIASG - Etapa 4”.

Nesse momento, o usudrio terd duas opgdes: imprimir novamente o “termo de acesso” para
assinatura ou Anexar o “termo de acesso” ja assinado.

PAGINA INICIAL > FINALIZAR SOLICITACAD

Assinar Termo de Acesso ao SIASG - Etapa 4

cnp): I 70
Nome da érgialEntldade: SECRETARL

0 Responsével pelo cadastro deverd realizar o download do arquivo de Termo de Acesso para a assinatura da autoridade méxima do Orgdo/Entidade ou representante legal, em caso de substituig3o. Apés
procedimento citado, devera 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: *

Extensdo permitide: PDF. Tamanhe méximo: 20M8

Caso deseje imprimir novamente o documento para assinatura, basta clicar em “Gerar Termo de
Acesso”:

Anexar o termo de acesso devidamente assinado: *

Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido

Extensdo permitida: PDF. Tamanha madximo: 20MB




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

Ja estando com o documento devidamente assinado, acessar a pagina exibida, fazer o upload do
termo de acesso e clicar em “Avangar”:

Anexar o termo de acesso devidamente assinado: *

Escolher arquivo |fNenhum arquivo escolhido

Extensdo permitida: PDF. Tamanho mdxima: 20MB

Voltar @

Etapa 5: Finalizar solicitacao

Agora é aguardar a andlise e aprovacao da solicitacdo pelo Ministério da Economia e o envio do e-
mail com as senhas conforme cadastro de acesso ao SIASG/Comprasnet. O responsavel pelo
cadastro poderd acompanhar a solicitacdo por meio do SGA - Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG.

» Solicitacdo Atualizada !

PAGIMA INICIAL > FINALIZAR SOLIC TACAD

Solicitagcdo de acesso ao SIASG finalizadal!

Sua solicitagdo encontra-se no Ministério da Economia para analise e aprovacao.

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

Atenciosamentse,

Equipe do SIASG

Para acompanhamento da solicitacdo, clicar em “Ir para o sistema”. A primeira situacdo aparecerd
como “aguardando validagcdo”.

Sistema de Gestao de Acesso ao SIASG

Solicitagao

CNPJ: 50.235.855/0001-70 - SECRETARIA ESTADUAL DAS MULHERES

l Situagdo: Aguardando validacio I




*
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No dia seguinte, apds analise do Ministério da Economia, ao consultar o Sistema de Gestdo de
Acesso - SGA, a situacdo da solicitacdo estara alterada para “Termo e Usudrios SIASG vdlidos”:

@ | Portal de Compras X |+ v =
€ C @ O & nhtp gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br 90% T3 Y @ 9

K& srasi Servigos Participe Acesso & informagéo Legislacao Canais

Portal de Compras

GOVERNO FEDERAL

Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG

Solicitagcao
cnp): [ -

Situacdo: Termo e usuario SIASG validos

Em seguida, a situacdo sera atualizada para “Processo de solicitacao de acesso finalizado”.

Solicitacao

Situacao: Processo de solicitacdo de acesso finalizado <:

Pronto! Processo concluido, seu 6rgao ja possui codigo UASG gerado e usuario responsavel
habilitado para gerir as agcdes no sistema SGA e ao menos um usuario SIASG habilitado.

A partir de agora, o responsavel pelos cadastros no sistema SGA poderd acessar os menus do
sistema, cadastrar novos usuarios, editar perfis dos ja cadastrados, resetar senhas dos usuarios ja
cadastrados e incluir outros responsaveis pelo SGA.

Para gerenciamento de de usuarios comuns, o servidor responsavel pelo cadastro da UASG devera
acessar o Sistema de Gestao de Acesso
(www.gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br/login) e clicar em “Gerenciar usudrios
SIASG”. Aqui podera localizar um usuario para editar ou solicitar inclusdo de novos usuarios.



http://www.gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br/login
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D Portal de COmpras PAGINA INICIAL > GERENCIAR USUARIOS SIA5G

ﬁ GOVERNO FEDERAL
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Para inclusdo ou edicdo de outro usudrio responsavel, o servidor responsavel pelo cadastro da
UASG devera clicar em “Gerenciar usuarios responsaveis”.
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As orientacgdes para gestdo desse cadastro de usuarios 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).
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