Secretariade Gestao
Departamentode Normas e Sistemasde Logistica

SISTEMA DE GESTAO DE ACESSO AO SIASG (SGA)
Perfil: ORGAO/ENTIDADE




O Sistema de Gestdo de Acesso € um instrumento que possibilita a adeséao,
acesso e utilizacao do Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais -
SIASG, pelos Org3os e entidades da Administracdo Publica, ndo integrantes do
Sistema de Servicos Gerais - SISG, no ambito da Uniao, Estados, Distrito
Federal e Municipios, servicos sociais autbnomos e entidades privadas sem fins
lucrativos que atendam o disposto.



Como solicitar acesso ao sistema?

Etapa l

Solicitacao de Acesso - Etapa 1

O que é o termo de acesso?

E um instrumento que possibilita o acesso e a utilizacdo do Sistema Integrado de Admi

Municipios, servicos sociais autdnomas e entidades privadas sem fins lucrativos que at O USUé.I’iO reSponSéve| deSignadO pe|a
Autoridade Competente tera que realizar
0 cadastro disponibilizado pelo Ministério
da Economia e preencher o formulario
com as informagdes do Orgao.

b integrantas do Sistema de Servigos Gerais - 515G, no dmbito da Unido, Estados, Distrito Federal e

Quem pode aderir ao S5IASG?

Orgdos e entidades da Administrac3o PUblica, ndo integrantes do Sistema de Servicos G
convénio ou instrumentos congéneres,

fnomos e entidades privadas sem fins lucratives que recebem recursos pablicos por meio de

./-- -.\.
[o]:=lj i EL IR  Entidades Privadas sem fins lucrativos )
M A

Dados do Orgéo/Entidade

Dados do dirigente [1

Dados do responsavel |1

Perfil: ORGAO/ENTIDADE




Dados do Orgdo/Entidade

CNP] do Orgéo/Entidade: *

CEP: *

UF: =

Dados do dirigente

Nome: =

Telefone: =

Termo de Posse: *

Escolher arquivo | Menhum arqguivo s

Sigla do Orgdo/Entidade: *

Enderego completo: *

Cidade: = Regido: *

CPF: =

Data de nascimento: *

elecionado

Permitida: JPG, [PEG, PNG e POF. Tamanho mdximo: 20M8

Dados do responsavel

Nome: *

Telefone: =

Confirmar e-mail: *

CPF:

Data de nascimento: *

Mome do Orgao/Entidade: *

Esfera governo: *

Esfera Governo

Cargo: =

E-mail: *

RG ou CNH: ~
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Permitida: [FG, JPEG, PNG & PDF. Tamanho mdxima: 20M8
Cargo: =
E-mail: *

Atencao:

» Todos os Campos com (*)
sao de preenchimento
obrigatorio.

O responsavel pelo cadastro
devera preencher os dados
do responsavel pelo
gerenciamento dos dados
no sistema.

E necessario realizaro
cadastramentode
telefone e e-mail validos,
para quaisquer
esclarecimentos.

Perfil: ORGAO/ENTIDADE



Como solicitar acesso ao sistema?

Etapa 1l

> s ™,
Orgao/Entidade Ij\ Entidades Privadas sem fins lucrativos )
- A

Dados do Orgdo/Entidade

Dados do dirigente [ 1

Dados do responsavel [

De acordo

+ |+ |+ I+

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 Ministério, para utilizagdo do Sistema Integrado de
Administragdo de Servicos Gerais - 51A5G e seus subsistemas.

De Acordo ||

Atencao:
Para concluir a primeira
etapa, o responsavel pelo

D N&o sou um robd e

reCAPTCHA
Privacidade - Termos

cadastro devera marcar “De
Acordo” e “Nao sou um
robd” e clicar em enviar.

Perfil: ORGAO/ENTIDADE




Como gerar a senha de acesso?

Etapa 2

PAGINA INICIAL > FINALITAR SOLICITA(;E\O

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

CNPJ: 85.853.166/0001-03
Nome da Orgdo/Entidade: Prefeitura Municipal - TESTE

Formulario de acesso ao SIASG concluido com sucesso!

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

Apos o preenchimento
Sua senha devera possuir 5 ou mais caracteres. dO formulério, 0

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. BIESI]ol0] gk avel pe|0
gerenciamento das
informacdes devera
Nome da Entidade Privada sem fins lucrativos: Prefeitura Municipal - TESTE incluir a senha de
acesso do sistema de

CNPJ: 85.853.166/0001-03

CPF: 581.196.620-24 ~
gestao de acesso ao
Nome: Licia Alicia Jagueline Cardoso SlASG eem Segu|da
E-mail: cristiane.silva@centralit.com.br Seré‘ encaminhado para
proxima fase.
Senha: senha -
Confirmar Senha: Confirmar Senha &

Perfil: ORGAO/ENTIDADE




L& 4 BRASIL Servigos Participe Acesso a informacéo Legislacéo Canais

Sistema de Gestao de Acesso ao SIASG

MINISTERIO DA ECONOMIA
SECRETARIA DE GESTAD

Se em algum momento for
efetuado o logoff no sistema,
0 usuario responsavel pelo
cadastro realizara novo

Atengéo: CPF acessocom o CPF e a senha
Ap6s preencher os dados : '”formac‘;%ans‘:rg"c'o do

de acesso ao sistema, o e '
administrador devera
clicar em “Entrar”.

Recuperar senha

Perfil: ORGAO/ENTIDADE



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

Para o responsavel do
cadastro ficara vedado incluir
o “perfil de Pregoeiro ou de

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

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

Nome Completo: * CPF: * Pl’eSI dente dO RDC JUI’]'[O
Cristal Souza 729.919.530-55 ao perf|| de h0m0|ogad0r"
relefone: © Watricula: no ambiente do Sistema
(61) 3333-3030 Gestao de Acesso ao SIASG
E-mail: * Confirme E-mail: * Pa‘ra; usuarlos do
| Orgao/Entidade.
Perfil: * Anexar ato de nomeacao: © . .
_ o Ao incluir a senha de acesso
Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado ,
Permitido: PG, JPEG, PNG e PDF. Tamanho mdximo: 200B nO SGA, 0 responsavel
[ saver [ devera indicar pelo menos
um servidor que tera acesso
Nome Completo CPF Telefone E-mail ‘ aos pel"fls dO SlASG

Nenhum anexo foi adicionado

Atencao:
Para o Perfil de Pregoeiro o | Avanar |
sistema exigira 0 anexo da

Esta etapa ndo constara
para as Entidades Privadas

: . sem fins lucrativos.
portaria e para o Perfil de

Homologador sera exigido o Ato
de nomeacéao/Termo de Posse.

Perfil: ORGAO/ENTIDADE



Indicagao de Servidores

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

CNPJ: 08.049.706/0001-50
Nome da Orgdo/Entidade: Orgdo/Entidade - Teste

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

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

MNome Completo: * CPF: *
Nome completo AtenQéO' 999.999.999-99
Telefone: = Apos salvar os dados do servidor que Matricula:
(99) 99999-9999 utilizara o SIASG/Comprasnet, o Matricula
E-mail: * sistema permanecera na tela para a Confirme E-mail: * No campo “AgBies”, & possivel executar os seguintes procedimentaos:
Email |nd|ca(;a}o_ de novos servidores, se Confirme E-mail B Eitar 0s dados inseridos no sistena.
necessario.
Perfil: * Anexar ato de nomeacao: * - B Excluir os dados inseridos nusistema.!
Situacdo Nenhum arquivo selecionado - Visualizar 0s dados insecidos no s 5
Permitido: JPG, IPEG, PNG e POF. Tamanho maximo: 200ME ’
Nome Completo CPF Telefone E-mail Perfil Agdes
Cristal Souza 369.696.490-59 (61) 3333-3030 cristiane.silva-terceirizado@planejamento.gov.br D - n n

Perfil: ORGAO/ENTIDADE




O Responsavel pelo cadastro

PAGINAINICIAL > FINALIZAR SOLICTACIC devera clicar em “Gerar o0 Termo
de Acesso”, o sistema realizara o
Assinar Termo de Acesso ao SIASG - Etapa 4 Download do arquivo e em

seguida o arquivo devera ser
assinado, anexado e enviado no CNPJ: 55.553.166/0001-03
Slste ma SGA Nome da Orgdo/Entidade: Prefeitura Municipal - TESTE

O Responsavel pelo cadastro devera realizar o download do arquivo de Termo de Acesso para a assinatura da autoridade maxima do Orgdo/Entidade ou representante legal, em caso de substituicdo. Apos procedimento citado, devera anexa-lo e envia-lo por meio do
Sisterna de Gestdo de Acesso ao SIASG.

Gerar Termo de Acesso

Anexar o termo de acesso devidamente assinado: *

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Extensiio permitida: POF. Tarmanho mdximo: 20MB

Para finalizar a

solicitacéo de Acesso,
0 responsavel devera

clicar em “Avancar”.

Perfil: ORGAO/ENTIDADE




Finalizacao da solicitacao

Etapa 4

PAGINA INICIAL > FINALIZAR SOLICITM;EO

Solicitacdo de acesso ao SIASG finalizada!

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 SIASG/Comprasnet. O responsavel pelo cadastro podera acompanhar a solicitacdo por meio do Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG.

Atenciosamente,

Equipe do SIASG

Para acessar o sistema e

acompanhar o andamento do .
procedimento, o responsavel Ir para o sistema...

devera clicar na opg¢ao “Ir para o
sistema”.

Perfil: ORGAO/ENTIDADE




Portal de Compras

GOVERNO FEDERAL

3 Atencao:
Sistema de Gestdo de A
| Caso haja necessidade de revalidar a informacao, o

sistemaemitira alerta.

O usuério somente realizara alteragdes na solicitagéo Solicitacao

ou inclusédo de servidores, apos a devolugcéo do ME CNPJ: 08.049.706/0001-50 - Orgdo/Entidade - Teste
(podendo aprovar o cadastro ou devolver com

inconsisténcias). Situagdo: Aguardando validacdo

| Apés aprovacao do documento pelo Ministério da
Economia, o sistemaira disparar um e-mail para
responsavel do castrado e a situacéo do cadastro
mudara para “Usuarios habilitados”.

Para acompanhar o andamento da solicitagao, o
responsavel deveraverificar em “Situacao”.

Perfil: ORGAO/ENTIDADE



Revalidacao do termo e usuarios SIASG
Portal de Compras

GOVERNO FEDERAL

PAGIMNA INICIAL

Sistema de Gestao de Acesso ao SIASG

Atencao:
Quando houver
pendéncias, sera exibido o

botao “Revalidar termo e
usuarios SIASG”.

Solicitacao
CNPJ: 08.049.706/0001-50 - Orgado/Entidade - Teste

Situagdo: Termo e usuario SIASG validos

Revalidar termo e usuarios SIASG

Perfil: ORGAO/ENTIDADE



PAGINA INICIAL > REVER USUARIOS SIA5G - ETAPA

Dados de cadastro de acesso ao SIASG/Comprasnet

CNP): 08.049.706/0001-50
Nome da Orgdo/Entidade: Orgdo/Entidade - Teste
Senhor(a) Raimundo Noah
Para conceder acesso aos demais usuarios do seu Orgdo/Entidade & necessario preencher o formulério abaixo para cada pessoa que utilizara o sistema SIASG/Comprashet.

Nome Completo: * CPF: *

Telefone: * Matricula:

Ao iniciar o processo de “Revalidacao do
Termo de Acesso e usuarios SIASG”, o sistema

E-mail; * Confirme E-mail: * exibira a lista desses usuarios com
a justificativa inserida pelo administrador do ME.

Perfil: *
Nome Completo CPF Telefone E-mail Perfil Comentario Agdes
Luana Silva 100.597.100-55 (61) 3333-3030

cristiane.silva-terceirizado@planejamento.gov.br @ n

Perfil: ORGAO/ENTIDADE



Revalidacao do termo e usuarios SIASG

Atencao:
ApOs a etapa das correcdes de
dados dos usuarios, sera exibida a

PAGINA INICIAL > FINALIZAR SOLIC TA@.E\O

Assinar Termo de Acesso ao SIASG tel.a para que o Te.rmo de Acesso
seja gerado e assinado

novamente.

CNPJ: 08.049.706/0001-50
Nome da Orgdo/Entidade: Orgdo/Entidade - Teste

O Responsavel pelo cadastro deveréa realizar o download do arquivo de Termo de Acesso para a assinatura da autoridade maxima do Orgdo/Entidade ou representante legal, em caso de substituicdo. Apés procedimento citado, devera anexa-lo e envia-lo por meio do
Sistema de Gestdo de Acesso 3o SIASG.

Gerar Termo de Acesso

Anexar o termo de acesso devidamente assinado: *

Nenhum arquivo selecionado Finalizada essa etapa, 0

Extensdo permitida: PDF. Tomonho mdxime: 20MB Termo de ACGSSO Segue
para o administrador do ME.

Atencao:

As solicitagdes que forem
corrigidas, estarao na
situacédo “Termo e usuarios

Perfil: ORGAO/ENTIDADE



Portal de Compras

GOVERNC FEDERAL

Sistema de Gest3o de Acesso ao SIASG Atencao:
Apos correcéao das
pendéncias, a situacao da

solicitacao sera: “Termo e Solicitacdo
usuario SIASG co rrigidos” . CNPJ: 08.043.706/0001-50 - Orgéo/Entidade - Teste

Situagdo: Termo e usuario SIASG corrigidos

Perfil: ORGAO/ENTIDADE



Portal de Compras

. L FEDERAL

Para gerar nova senha de acesso aos
usuarios, o responsavel pelo cadastro
devera executar os seguintes
procedimentos:

-Clicar nas trés barras disponibilizadas no
canto superior esquerdo, em seguida

devera clicar no segundo icone
“Usuarios SIASG” e selecionar a opcéo
“Gerenciar usuarios SIASG”.

Solicitagao de novos usuarios SIASG
CNP): 08.049.706/0001-50 - Orgdo/Entidade - Teste

Situacdo: Usuarios habilitados

Solicitar novos usuarios SIASG

Perfil: ORGAO/ENTIDADE




Como alterar a senha dos usuarios?

PAGINA INICIAL > GERENCIAR USUARIOS SIASG

A
& Gerenciar usuarios SIASG :

- O Responsavel pelo
o cadastro devera clicar

~ CNPJ: 08.049.706/0001-50
na o pC}aO M do Orgdo/Entidade: Orgao/Entidade - Teste

+ solicitar novos usuarios senha’.

10 v |resultados por pagina . s
1
Nome Completo CPF Telefone E-mail Perfil  Ato nomeacao Situagao
Luana Silva 100.597.100-55 (61) 3333-3030 cristiane.silva-terceirizado@planejamento.gov.br o Usuario Habilitado = x®
Mostrando de 1 até 1
Total de itens: 1 < P ’

INo campo ”Ag:aes”, e possivel executar os seguintes procedimentos:
: Trocar Senha (Senha bloqueada, revogada e inativa ou apenas troca).
-@: Alterar perfil de usuario SIASG,

E: Excluir usuario do Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG.

Perfil: ORGAO/ENTIDADE




Sistema de Gestao de Acesso ao SIASG

Se o responsavel pelo cadastro
desejar incluir novos servidores,
devera clicar em “Solicitar

novos usuarios SIASG” na

pagina inicial ou podera incluir
também na tela de “Gerenciar
usuarios UASG”.

Solicitacao de novos usuarios SIASG
CNPJ: 08.049.706/0001-50 - Orgdo/Entidade - Teste

Situagdo: Usuarios habilitados

Solicitar novos usuarios SIASG

Perfil: ORGAO/ENTIDADE




Solicitacao de novos usuarios
S

PAGINA INICIAL > GERENCIAR USUARIOS SIASG

“ O responsavel pelo
w Gerenciar usuarios SIASG cadastro devera
clicar em “Solicitar
© Nnovos usuarios”. ) CNPJ: 08.049.706/0001-50
Nome do Orgdo/Entidade: Orgdo/Entidade - Teste

=+ Solicitar novos usuarios

10 v | resultados por pagina .
1

Nome Completo CPF Telefone E-mail Perfil  Ato nomeacéo Situagdo Acdes
Luana Silva 100.597.100-55 (61) 3333-3030 cristiane.silva-terceirizado@planejamento.gov.br ﬂ o Usuario Habilitado a, & ®
Mostrando de 1 até 1
< 1 »

Total de itens: 1

Perfil: ORGAO/ENTIDADE




Portal de Compras

GOVERNC FEDERAL

Atencéao:
O Orgao/Entidade podera ter até 10
responsaveis pelo cadastro. Caso
S — responsaveis haja necessidade de edicdo ou de
& ususriossiase inativagc&o, basta clicar em uma das
 Gerenciar usuarios SIASG opgﬁes disponibilizadas em

CNPJ: 08.049.706/0001-50
#* Gerenciar usuarios Nome da Orgdo/Entidade: Orgdo/Entidade - Teste

responsaveis

Agdes

Nome CPF Cargo Telefone Data de Nascimento E-mail

Raimundo Noah 155.032.150-10

Secretaria (61) 3333-3030 25/06/2019 cristiane.silva-terceirizado@planejamento.gov.br

Para alterar o usuario
responsavel pelo
gerenciamento de dados no
sistema, o usuario devera
clicar em “Usuarios

SIASG” e selecionar a
opcao “Gerenciar usuarios

Perfil: ORGAO/ENTIDADE




