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1) Cadastro/alteragcido de novo usuario ao sistema

a) Para cadastrar ou alterar usuario no SIASG (plataforma que detém o novo sistema de Compras) é
necessario preencher o formulario na pagina dois nos campos em vermelho. Caso vocé trabalhe no
setor de Tl (Tecnologia da Informagéo), no campo “Perfis Solicitados”, altere para PAC-TIC. Os
demais usuarios deverao manter o perfil PAC-REQUI. O chefe imediato e o Diretor da unidade devem

assinar o formulario.

b) Imprimir e assinar o Termo de Responsabilidade da pagina 3 e anexar ao formulario.

c¢) Enviar “escaneado” / digitalizado para o e-mail scompras@dsg.ufmg.br com titulo: “Cadastro de

usuario no SIASG / Novo Sistema de Compras”.

d) Dduvidas entrar em contato com Margarete pelo telefone: 31 3409 4681 e-mail:

dicomp@dsg.ufmg.br.


mailto:dicomp@dsg.ufmg.br
mailto:scompras@dsg.ufmg.br
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, ANEXO |
FORMULARIO PARA CADASTRO NO SIASG
E NO NOVO SISTEMA DE COMPRAS

1. IDENTIFICACAO DO USUARIO
Instituicdo: UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS - UFMG

Nome do Usuario CPF

Funcao

Unidade Gestora: ESCOLA DE EDUCACAO FISICA, FISIOTERAPIA E [ Cédigo/UASG
TERAPIA OCUPACIONAL 1|5 (3 ]2 ]7 |8

Enderego: Av. Pres. Anténio Carlos, 6627 Campus - Pampulha - Belo Horizonte - MG

Telefones Fax

E-mail

2. ATRIBUTOS PARA CADASTRO
Perfis Solicitados
PAC-REQUI

Nivel de acesso (1)

3. AUTORIZACAO PARA CADASTRO - CHEFE DA UNIDADE OU ORDENADOR DE DESPESAS
Nome

Cargo / Fungao Unidade

4. TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro estar ciente do conteido do Manual de Orientagdo para Cadastramento de Usuario no
SIASG e das disposicbes do Termo de Responsabilidade, constante do ANEXO I. A infringéncia a
qualquer dos itens sujeita os responsaveis as penalidades legais, em ambito administrativo, civil e
penal.

Belo Horizonte, de de 20

Assinatura legivel do usuario

Assinatura do Diretor
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ANEXO Il
TERMO DE RESPONSABILIDADE

1 - Declaro estar ciente das disposigcdes referentes a seguranga, quanto ao uso do Sistema
comprometendo-me a:

Utilizar o Sistema somente para os fins previstos na legislagdo, sob pena de
responsabilidade funcional;

Nao revelar, fora do ambito profissional, e a qualquer tempo, mesmo estando desligado da
Instituicao, fato ou informagao de qualquer natureza de que tenha conhecimento, por forga
de minhas atribuicbes, salvo em decorréncia de decisdo competente na esfera legal ou
judicial, bem como de autoridade superior;

Manter absoluta cautela quando da exibicdo de dados em tela ou impressora, ou, ainda, na
gravagdao em meios eletrénicos, a fim de evitar que deles venham tomar conhecimento
pessoas nao autorizadas;

Nao me ausentar do terminal sem encerrar a sessao, impedindo o uso indevido de minha
senha por pessoas ndo autorizadas;

Acompanhar a impresséao e recolher as listagens cuja emissao tenha solicitado;

Manter atualizados, perante o SIASG, os dados necessarios ao Sistema, referentes a
Instituicdo e a minha pessoa, por intermédio do cadastrador geral ou do cadastrador parcial;

Responder em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes das agdes ou
omissdes de minha parte, que possam por em risco ou comprometer a exclusividade de
conhecimento de minha senha ou das transag¢des em que esteja habilitado.

2 - Declaro, ainda, ter ciéncia de que a nao observancia do contido no item anterior sujeitar-
me-a as
penalidades legais, em ambitos administrativo, civil e penal.

Belo Horizonte, de de 20 .

Assinatura Legivel
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2) Alteragao da senha recebida

A senha é enviada automatica para o e-mail cadastrado no “Minha UFMG”. usuario@ufmg.br

Para alterar a senha para uma senha pessoal, acesse:

a) https://www.comprasgovernamentais.gov.br/

b) No meio da tela, clique em Comprasnet — SIASG. Veja:

<« C () & comprasgovernamentais.gov.br a ¥ [ I |

Portal de Compras -

c) No final da pagina clique em PRODUGAO

d) Em Perfil: Governo
Login: digite seu CPF

Senha: digite a senha recebida

e) Sera solicitado que altere a senha. Digite novamente os dados de login, senha recebida e a
nova senha duas vezes. Anote a senha.

Obs. Nao podera ter parte do nome, devera ter letras, niUmeros e caracteres especiais.

ATENCAO: se errar a senha por trés vezes quando tentar acessar o sistema de Compras, a
senha sera revogada. Dessa forma, terd que realizar todo o procedimento novamente para

solicitar outra senha.


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/
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3) Acesso ao novo sistema de compras

a) Acesse https://www.comprasgovernamentais.gov.br/

b) No meio da tela clique em PGC. Veja:

< & comprasgovernamentais.gov.br [1z7} 'l
L PE - P
I3 —J
istema de Jervigos Gerals Processo Eletrnico Nacional Central de Compras Sustentabilidade
ACess0 aos Sistemas

Col SICAF Cartiio de SISPES
SIASG Pagamento

E@ -

Acesso SIASG Concessdo de didrias Painel de Compras
(HOD SERPRO) € passagens

¢) No final da pagina clique em “Acesso ao Sistema PGC”.
d) Digite cpf, a senha pessoal e clique em Acessar.

Obs.: Nao tente acessar se vocé ainda nado alterou a senha recebida por uma senha
pessoal, conforme passo 2.

ATENGAO: se errar a senha por trés vezes a senha sera regovada. Dessa forma, tera que
realizar todo o procedimento novamente para solicitar outra senha.

e) No canto direito da tela abaixo de “Planos”, clique sobre o plano anual que deseja acessar.

Planos

Flano Anual 2019 Em execucéo

f) Observacoes:
- Plano Anual XXXX Em elaboracdo: poderao ser incluidos ou excluidos itens
- Plano Anual XXXX Elaborado: apenas para consulta

- Plano Anual XXXX Em execucao: poderdo ser incluidos ou excluidos itens, através
de justificativa que passara pelo clivo das autoridades superiores para aprovagao ou
nao.

- Para localizar um item ja cadastrado, clique em Localizar e utilize os filtros.


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/
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4) Cadastro de itens
Para saber como cadastrar itens, assista ao rapido video disponivel na pagina do Ministério da

Economia na plataforma do youtube, conforme enderego abaixo. Vocé também podera utilizar o
“‘manual do sistema” localizado ao final da pagina principal do Novo Sistema de Compras.

a) Video disponivel em: https://www.youtube.com/watch?time_continue=8&v=r7lik1ZGc-A

b) Manual do Sistema:

- 5 C {Y & pocplanciamentogov.bridefaitfindo a % -]

& srasi Servicos Participe  Acessodnformagio  Legilagho  Canals

AP  Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes

n MINSTERIO DAECONOMIA

‘SECRETARIA DE GESTAO

SEJA BEM-VINDO(A), BRUNO GONZAGA DIAS
Vocé se encontra na Unidade Administrativa de Servigos Gerais

(UASG):
163276 - ESCOLADE EDUCARAO FISICAUFMG - UNIDADE DE
Ori do sobre i do campo imati iminar do valor" COMPRA

. . . Clit I ditarivisualizar:
Deve constar o valor total estimado para a contratagéo do item, independentemente se a despesa iré ulrapassar o exercicio financeiro ique nofs) planofs para editartvisualizar

relativo ao ano de execucdo do Planc.

Planos
Assim, o5 contratos plurianuais deverdo ser cadastrados com o valor total estimado, conforme orientado na pergunta 7 (sistema) das

"Perguntas e Respostas" do PGC, disponivel no link www.comprasgovernamentais.gov.briindex php/pacepgc-fag#ST PlanaAnual 202011 Elzborado

Quanto & compatibilizag4o do Plano & proposta orgamentéria, para facilitar essa averiguacéo, estima-se a criacéo futura de campos PlanoAnual 2013 | Em exeeugéo

especificos para fins orgamentarios.
Mais Informacdes e orientagées podefils: inks abaixo ou por meio da Central de atendimento {0800 978 9001)

Manual do Sistema Perguntas frequentes Instrugzo Normativa (PGC)

] ® =]

OBSERVAGOES IMPORTANTES:
1) No campo “estimativa preliminar”. Coloque um valor de referéncia. Podera ser de internet.

2) No campo justificativa para “aquisi¢do ou contratacado” detalhe o motivo de forma clara.
Ex: A aquisicdo de bolas de basquetebol é fundamental para as aulas praticas da disciplina
de xxxxxx e xxxxx do professor xxxxxxx. Atualmente a unidade nio dispde de bolas do tipo.
Ex: As estantes sdo para substituir as antigas e precarias estantes da Biblioteca.
Ex: A mesa de escritério € para o gabinete do professor xxxx. A atual mesa ndo possui mais
condigdes de uso.
Ex: A aquisicdo de colchonetes é para utilizacdo no FISIOLAB. Ha poucos disponiveis ou
danificados.

3) Na “Informacgdes Gerenciais”, preencha os campos abaixo:
- Unidade responsavel: coloque nome do setor abreviado e nome do solicitante.
- E-mail: e-mail do setor
- Telefone: coloque telefone do setor
- “Vincular ao grupo”: escolha o nome do setor. Caso n&o tenha, deixe em branco e avise ao
setor de Compras e Licitacdes para cadastrar futuramente.

“SUGESTAO DE OURO”:

Apoés realizados os cadastros, sugerimos que “exporte” para o formato de Excel e salve o seu
relatério em uma pasta para controle do que foi langado. Clique em “exportar’ ao final da pagina.
Obs. Todo o conteudo sera exportado. Porém no Excel vocé podera editar a planilha colorindo
somente o que foi langado por vocé ou excluindo/apagando o que nao foi langado por voceé.


https://www.youtube.com/watch?time_continue=8&v=r7Iik1ZGc-A

