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

COMPRASGOV

PASSO A PASSO PARA ACESSO AO MODULO DE GESTAO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS
Versdo 1 —julho/2023

CONTEXTUALIZACAO

O art. 32 do Decreto Estadual 5.354-R/2023 estabelece que a vigéncia das Atas de Registro de
Precos sera contada a partir de sua publicacdo no Portal Nacional de Contrata¢des Publicas -
PNCP.

Considerando a utilizagdo proviséria do Sistema de Compras do Governo Federal - ComprasGov,
estabelecido no Decreto 5.353-R/2023, para que seja possivel a publicacdo das ARPS no PNCP, é
necessaria a atribuicdo de perfil aos servidores responsdveis para acesso ao novo moddulo de
Contratos do ComprasGov - Contratos.GOV, plataforma que viabiliza a publicagdao da ARP.

Ocorre que a liberagao do acesso aos servidores do perfil necessario para publicacdo de ARP ndo é
feita pelo ja conhecido Sistema de Gestdo de Acesso - SGA, mas apenas dentro da prépria

plataforma Contratos.GOV.

Sendo assim, a liberacdo efetiva do acesso para publicacdo de ARPs demanda a execugao de duas
etapas sequenciais, que explicaremos neste documento:

1. Inclusdo da UASG no sistema de Contratos.GOV e habilitagcdao do servidor responsavel pelo
cadastro no SGA como Administrador no referido sistema.

2. Inclusdo dos servidores do drgdo responsaveis pela gestdo de Atas de Registro de Precos
no sistema Contratos.GOV.

ANTES DE COMECAR...

Antes de solicitar a inclusdo da UASG no sistema de Contratos.GOV, as seguintes a¢cdes devem ser
executadas previamente:

1. O cadastro do drgao ja deve ter sido realizado. Ou seja, o 6rgdo deve possuir nimero de UASG
e um servidor habilitado como responsavel pelo cadastro. As orientacdes do proprio ComprasGov
para esse cadastro constam no manual “ComprasGov - Passo a passo para cadastro de UASG - v1 -
julho  2023” elaborado pela GELIC e disponivel no Portal de Compras
(https://compras.es.gov.br/nllc).

2. Os servidores que terdao papel de gestio das ARPs precisam ter sido cadastrados no
ComprasGov pelo servidor responsavel pelo cadastro, com o perfil correspondente e senha
ativa. As orientagdes para esse cadastro constam no manual “ComprasGov - Passo a passo para
cadastro de usudrios na UASG - v2 - abril 2023” elaborado pela GELIC e disponivel no Portal de
Compras (https://compras.es.gov.br/nllc).
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ETAPA 1: INCLUSAO DA UASG NO SISTEMA CONTRATOS.GOV E HABILITACAO DO SERVIDOR
RESPONSAVEL PELO CADASTRO NO SGA COMO ADMINISTRADOR

O responsavel pelo cadastro no sistema SGA deve abrir um chamado na Central de Atendimento
aos Sistemas Estruturantes do Ministério da Gestao e da Inovagdao em Servigos Publicos, disponivel
em https://portaldeservicos.economia.gov.br/pt#/:

Central de Atendimento aos
Sistemas Estruturantes

sntral de Atenduments

» Lembie ge mim

ENTHRAR

Importante: para a autenticacdo/acesso na Central serd necessario login e senha especificos, ndo
sendo feita pelo acesso Gov.BR e nem pelos acessos ao SGA ou ComprasGov. Caso o servidor ndo
possua cadastro, devera clicar na opg¢ao “Nao tem acesso ao sistema?” e providencia-lo.

Nas opcdes exibidas na tela, clicar em “Sistema de Gestdao de Acesso - SGA” (serd necessario clicar
no mesmo icone na tela seguinte):

e Sistema De Gestdo De Acesso -
SGA
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Selecionar a op¢do “Erro/Indisponibilidade”:

SERVICOS

e Erro/Indisponibilidade

Preencher os campos exibidos da seguinte forma (inserindo os dados marcados em vermelho),
juntando como anexo a cépia da publicagdo do ato de nomeagao do servidor:

Titulo: Inclusdo de UASG no sistema Contratos.GOV e habilitacdo do servidor responsavel
pelo cadastro no SGA como Administrador, para Gestdo das Atas pela Lei 14.133

Descricao:
Senhores,

Tendo em vista a necessidade de acesso ao sistema Contratos.Gov para publicagdo e gestéo
de Atas de Registro de Pre¢os com base na Lei 14.133/2021, solicitamos:

1. Inclusdo da UASG XXXXX (CNPJ: XXXXXXXXXX) no sistema Contratos.GOV, com acesso a
Gestdo de Atas.

2. Habilitagdo do servidor abaixo, responsdvel(eis) pelo cadastro no SGA, como
Administrador no referido sistema, com vistas a liberagdo de perfil/acesso aos demais
servidores da UASG:

CPF: XXXXX

Nome: XXXXX

Data de Nascimento: XXXX
Cargo: XXXXX

Ato de nomeagGo: XXXXX
E-mail: XXXXX

Telefone: (27) XXXXX

Certos de contar com atendimento, agradecemos a atengdo dispensada.

XXXXX (nome do servidor)
XXXXX (cargo do servidor)
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O ato de nomeacdo a ser anexado se refere ao cargo que o servidor relacionado ocupa
atualmente, ndo necessariamente uma nomeagdo especifica para atuagdo como gestor de acesso
ao ComprasGov.

Nove Chamado

Hab#tagao do serddor atasn. respanssve! paka Codearo 1o SGA. como Adminatrador co rafedds sazoma com vwalas & Beraclo de parfiiacesto ase demas Moces dy UASSG

Anexe Seus arquives

Ap0s salvar, o sistema exibird o nimero do chamado:

Chamado criado com sucesso!

Nimero do chamado: (EEEEEED

Titulo do chamado: Habilitag&o no sistema de Gestdo de Atas da Lei 14.133 para o administrador do SGA

Data de previsdo de solugdo: 24/06/2024

FECHAR

E altamente recomenddvel que cada érgdo tenha pelo menos dois servidores responsdveis para
criacdo/liberacdo de acesso tanto no SGA quanto no Contratos.Gov, para os casos de
afastamentos.

Assim, os dados dos demais servidores responsaveis poderao ser incluidos em um unico chamado,
ou, ainda, podera ser repetido o mesmo procedimento acima por cada servidor do drgao
responsavel pelo cadastro no SGA.

O servidor deve acompanhar as atualizacdes do chamado, para que sejam realizadas as
complementacdes eventualmente solicitadas pelo técnico designado do Ministério. Caso seja
requerido pelo técnico o envio de oficio especifico, podera ser utilizado como conteldo o mesmo
utilizado no chamado, sendo assinado e enviado pelo préprio servidor responsavel pelo SGA.
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Sendo o chamado encerrado e tendo o retorno positivo quanto a liberacdo de acesso ao servidor,
prosseguir para a Etapa 2 abaixo.

ETAPA 2: INCLUSAO DOS SERVIDORES GSTORES DE ARP NO SISTEMA CONTRATOS.GOV

Para incluir servidores como Gestores de ARP, o responsavel pelo cadastro no SGA deve acessar o
site https://www.gov.br/compras/pt-br e clicar em “Acesso ao Sistema”:
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Na pagina seguinte, clicar no acesso Governo:
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Informar os dados de login:

Acesse sua Centa
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Na Area de Trabalho, clique em “Compras.gov.br Contratos” nas opc¢des de Acesso Rapido na

parte inferior da tela ou no icone no canto superior direito:

3 Compras.gov.br

Area de Trabalho
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O servidor serd direcionado para a tela de login no sistema ContratosGov.

Recomendamos que o acesso seja feito clicando na opc¢do “Entrar com Acesso GovBr”, na qual o

usudrio informard o CPF e senha utilizados para acesso aos servicos federais.

Caso deseje criar uma senha especifica para o sistema ContratosGov, que serd diferente das
utilizadas para acesso ao SGA e ao ComprasGov, o usudrio podera clicar em “Esqueci minha

senha” e seguir as orientacdes exibidas.

(@), Contratos.govbr

Ambiente Produgbo

Senha

Mantar-m:

Entrar com Acesso Gov -

L

Transpareéncia

Em seguida, o servidor serd direcionado para outra pagina, na qual deve clicar na opc¢ao

“Administracdo > Acesso > Usuarios da minha unidade”:
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disponibilidade do DW Siasg

Na tela seguinte, clicar em “Adicionar usudrios Unidade(s)”:

¥ Informar Erro M Manual = Mudar UG/UASG

Usuarios Unidade(s) s

Preencher os dados tanto na aba “Dados Pessoais” quanto na Aba “Outros” e depois salvar:

CPF*
Homa Complate *
E-mail "

Sitwagie
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UG/UASG Padrho

Demais UGS/UASGs
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OBSERVACOES

Realizados os procedimentos acima, ao acessar o Contratos.Gov (seja pelo icone dentro do
ComprasGov ou diretamente pelo link https://contratos.sistema.gov.br/ com a conta do Gov.BR),
o servidor conseguird, através do menu de Gestdo de Atas, realizar a publicacdo das Atas de
Registro de Precos do seu Orgdo, conforme orientacdes contidas no item 8 do “Manual Técnico
Operacional do Sistema Contratos.gov.br - Nova Versao”, disponivel em
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manuais#$CONTRATOS.

O Manual citado acima compreende a versdo 3.1.0, publicada em mar¢o/2024. Os servidores
devem sempre verificar a versdo mais recente dos manuais, para correta utilizacdo do sistema.
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