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A solicitacao deverd ser realizada por um usuario habilitado no sistema Siasg

que tenha acesso ao Gestao de Atas.
Caso nao possua cadastro ligar no SERPRO (tel: 08009782323), pois
somente o mesmo habilita o usuario.

Elaborado pela equipe de Divisdo de Registro de Precos - Ministério
da Cidadania
Telefone: (61) 2030-2758



1° - Acesso ao sistema.

O primeiro passo € acessar o sistema através do site: https://www.gov.br/compras/pt-br
Apods essa acao, cligue no menu no canto direito da tela Acesso ao sistema, conforme

seta indicativa na figura abaixo:
g “b Orghas do Governo  Aceso b Informachs  Legislachks  Acessibilidsde 1D @

= Portal de Compras do Governo Federal 0 que voce procura? Lo |
W Serdicosrecomendadcr paraveck W O Servigos main sceitados do gover v Servigos e destaque do govlte

O Compras.gov.br une fornecedores
interessados em aumentar o seu
faturamento & a administracao publica em
busca das melhores solucoes de mercado

Faca parte desta historia

| Sejaum formecedar )

- O Compras.gov.br esta disponivel para
i ."I orgaos e entidades pablicos das esferas




2° - Acessar a conta.

O segundo passo € acessar sua conta com o perfil de governo, informe seu cpf e a senha
cadastrada, conforme figura abaixo:
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3° - Acessar o menu Gestao da Ata SRP.

O terceiro passo € acessar o menu Gestao da Ata SRP que fica na parte inferior da
pagina proxima ao rodapé, conforme seta indicativa na figura abaixo:
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4° - Acessar o icone Adesao.

O quarto passo é clicar na opcao Adesao que fica na barra superior laranjada, e clicar a
primeira opcao solicitar, conforme seta indicativa na figura abaixo:

2082022 11:08:11

Orgla
55000 - MINISTERIO DA CIDADANIA 550005 - SUBSECRETARIA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

Gesior E-mail Telefone
053.251.021-68 - GETULIO RODRIGUES DA SILVA getulio.rodrigues@cidadania gov.br (61) 2030-2340
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Nenhuma Solicfacio de Adesdo encontrada



5° - Solicitar a adesao.

O quinto passo é solicitar a Adesao preenchendo os espacos em branco com o nimero da UASG (550005), nome da
UASG: SUBSECRETARIA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS, nimero da licitacao: 03 e ano da licitacao 2022 e clicar em

pesquisar e em seguida apds aparecer as informacoes sobre o pregao cligue em Selecionar na opcao Acao conforme figura
abaixo:
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6° - Preencher as informacoes

O sexto passo € informar o nimero do processo de compra que o préprio municipio abriu para realizar a Adesao(obs: ndo € o nimero do
processo do Ministério da Cidadania que gerou o pregao) e informar a justificativa para a adesao, bem como responder aos pré requisitos.
Todas as perguntas sdao de preenchimento obrigatdrio, mas vale ressaltar a importancia de o fornecedor estar ciente e de acordo com o local

de entrega, caso seja diferente do local informado no edital.
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/7° - Acessar o menu dos itens.

O sétimo passo é acessar o menu dos itens, onde o sistema apresentard os itens com o resultado homologado por
fornecedor (quantidade, marca e valor unitdrio do item etc.) e ainda os saldos para adesdoes de cada item/fornecedor
seguindo a ordem de classificacao. No caso da adesao do Micro-6nibus terd apenas 1 item, nessa tela vocé deverd informar
a quantidade solicitada por item e clicar na imagem de solicitar conforme imagem ilustrativa abaixo:
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8° - Confirmar a solicitacao.

O oitavo passo € confirmar a solicitacdo. Ao informar todos os itens desejados, o sistema ird apresentar a tela de
confirmacao do envio da solicitacao de adesao para andlise (acao que sera realizada pela UASG gerenciadora da Ata).
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9° - Acompanhar os pedidos.

O nono passo e Ultimo é acompanhar a solicitacdo. Na drea de trabalho da UASG “carona”, apds confirmar a solicitacao e
receber o nimero e ano da solicitacdo enviado, o usudrio terd essa informacao na aba “Minhas Solicitacoes”, em que é
informada a situacao “aguardando andlise”, até que a UASG gerenciadora da ata de Registro de Precos analise o pedido.
Enquanto a situacdo da solicitacdo for “aguardando andlise”, o pedido poderd ser editado pela UASG “carona”, conforme

imagem ilustrativa abaixo:
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