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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: 23853.008770/2025-21

UNIDADE: Diretoria de Compras e Licitacdo - PROPLAD

NOME: Cadastro ou Alteracdo no SIASG

OBJETIVO: Disponibilizacdo de acesso aos sistemas do Governo Federal vinculados ao SIASG, tais
como PGC, artefatos digitais, ETP digital, gestdo de contratos, dentre outros.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS: Assegurar a eficacia, transparéncia e legalidade
nos processos de contratacdo ¢ na gestdo dos contratos publicos

CLIENTE (publico-alvo): Equipe de Planejamento da Contratagdo, Pregoeiro, Responsavel
pelos cadastros de DFD na unidade académica ou administrativa, dentre outros.

GERENTE: Diretor de Compras e Licitagao

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA:

LEIN®14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021 e sua regulamentagao, a qual pode ser consultada no link:

https://ufr.edu.br/proplad/licitacoesecontratos/regulamentacao-lei14-133/

DOCUMENTOS:

=> Formulario de Solicitagdo de Cadastro e Alteragdes no SIASG (link)

=> Manual de Orientagao para Cadastramento e Habilitacdo de Usuario no Sistema Integrado de
Administracdo de Servigos Gerais — SIASG (link)

GATILHO (evento que inicia o processo): Identificagdo da necessidade de acesso ao Sistema

SAIDA (evento que encerra o processo): Acesso ao sistema solicitado

SISTEMAS: ComprasGov, Contratos.Gov , HOD Serpro, SEI

INDICADORES (indicadores para a medi¢do do processo): ndo se aplica

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES: nio se aplica

CONTROLE DE VERSOES



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://ufr.edu.br/proplad/licitacoesecontratos/regulamentacao-lei14-133/
https://ufr.edu.br/proplad/licitacoesecontratos/formulario-siasg/
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-siasg/manual-siasg-senhas/manual_de_senhas.pdf
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
https://contratos.comprasnet.gov.br/login
https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/
https://sei.ufr.edu.br/sei/
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ALTERACOES DA VERSAO: 1.0

AUTOR(ES): Jean Carlos Salomao Souza Alves

DATA: 16/09/2025

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO

O servidor publico, ou sua chefia imediata,
identifica que, para o desempenho de suas
atribui¢Oes, é necessario o acesso a um dos
sistemas do SIASG, tais como PGC,
artefatos digitais, ETP digital, gestdo de
contratos.

1 | Identificar a necessidade de Servidor Requerente /
acesso ou alteragao Chefia Imediata

Preenchimento e assinatura do formulario
disponivel em
https://ufr.edu.br/proplad/licitacoesecontrat
os/formulario-siasg/

2 | Preencher o Formulario Servidor Requerente

Encaminhar o documento em PDF a sua
chefia imediata

Realizar a leitura de todo o documento, e,
se estiver preenchido corretamente, assinar
o formulario.

3 Revisar e assinar Chefia Imediata

Encaminhar para o servidor requerente

Encaminhar para 0 e-mail
compras@ufr.edu.br, devendo o remetente
ser o servidor requerente

4 | Solicitar o Acesso Servidor Requerente

Cadastrar no Sistema . . Sera verificado se ha erro grosseiro no
5 Diretoria de Compras . . .
o formuldrio, tais como auséncia de
e Licitacao - ~ .
assinatura ou campos nao preenchidos.

Se houver inconsisténcia grave, sera
retornado para adequagdo.

Se ndo houver inconsisténcia grave, sera
realizado o cadastro no sistema, conforme
solicitado. (link do sistema)

Encaminhar ao servidor requerente, em
resposta ao e-mail, com a senha provisoria
e demais orientagdes.



https://ufr.edu.br/proplad/licitacoesecontratos/formulario-siasg/
https://ufr.edu.br/proplad/licitacoesecontratos/formulario-siasg/
mailto:compras@ufr.edu.br
https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/
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6 Criar a Senha Definitiva Servidor Requerente

Em até 3 dias ap6s o recebimento da senha
provisoria, deve-se acessar
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/logi
nPortalUasg.asp?troca=sim e criar a sua
senha definitiva

Acessar 0 sistema .
7 . Servidor Requerente
solicitado

Conferir se possui acesso aos sistemas
solicitados. Caso negativo, retornar ao e-
mail apontando o problema.

Obs.: Caso o servidor fique mais de 30 dias
sem acessar ao sistema, O Sseu usuario
podera ser automaticamente revogado,
nestes casos, € necessario solicitar o
desbloqueio enviando um e-mail para
compras@ufr.edu.br

3. DEFINIGOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

PROPLAD Pré-Reitoria de Planejamento e Administragao

DCL Diretoria de Compras e Licitagdo

SEI Sistema Eletronico de Informagdes

DFD Documento de Formalizagdo de Demanda

PGC Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes
PNCP Portal Nacional de Contratagdes Publicas

ETP Estudo Técnico Preliminar

TR Termo de Referéncia

MR Mapa de Riscos

RPP Relatorio de Pesquisa de Pregos

SIASG Sistema Integrado de Administracdo de Servigos Gerais



https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUasg.asp?troca=sim
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUasg.asp?troca=sim
mailto:compras@ufr.edu.br

