PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO - PROPLAN =

TUTORIAL SEI: ACESSO AO PGC 2025

e SOliCitacdo de Acesso para Requisitante s
(PAC- REQUI)




ORIENTACOES PARA INCLUSAO DE PERFIL: PAC-REQUI ™

1. Cada setor ou 6rgdo da UF] podera ter pelo menos 1 (um) perfil requisitante para cadastrar demandas
do Planejamento no novo sistema PGC 2023.

2. Parasolicitacdo de acesso ao perfil requisitante sera necessario abertura de processo no SEI/UF.

3. Apenas servidores efetivos poderao solicitar cadastro, pois o formulario necessita do preenchimento do
ndmero da matricula SIAPE.

4. Lembrando que o processo deve ser individual (um processo por servidor). O tipo do processo €
Documentacao e Informacao: Informatica: habilitagao/alteracao/exclusao de acesso ao SIASG.
Preenchendo o formulario: Permissao de acesso ao SIASG, solicitando o Perfil: PAC - REQUI. Apds
criar o processo, favor envia-lo no SEI a DCL - Diretoria de Compras e Licitagdes. E aguarde retorno
com a senha.

5.  Guardem o numero do processo, pois podera ser reutilizado para relembrar ou fazer a troca de senha.



Areas Requisitantes ja pré-cadastradas no PGC 2023

Ordem
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16

Areas Requisitantes
Bibliotecas

CGA

Escritério de Internacionalizagéo
Fazenda Escola
Hospital Veterinario
PRAE

PROAD DGCS
PROAD DLOG
PROECE

PROGRAD
PROPESSOAS
PRPG

PRPI

REITORIA

SECOM

SEINFRA

Ordem
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

Areas Requisitantes
SEPLAN

SETI

UA CIAGRA

UA CIBIO

UA CIEXA

UA CISAU

UA Estudos Geograficos
UAE Ciéncias Sociais e Aplicadas
UAE Educacao

UAE Humanas e Letras
Nova Area Requisitante
Nova Area Requisitante
Nova Area Requisitante
Nova Area Requisitante
Nova Area Requisitante

UFJ
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INICIAR PROCESSO NO SEI/UFJ

UFJ

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAT

Controle de Processos

2| |RAIm3 s R&

7 registros:

Base de Conhecimenta:

Textos Dadiao | Ver 1odos os pracesses v

Modelos Favoritos [ Fivar tbeia | [ Limper e |

Biocos de Assinatura :

Blocos de Reunido > e Recebidos
Blocos intemts O 4 23854.004313/2022-13
Contatos' 0 & 23854.003975/2022-68
Pr Sobrestad g @& 23854.002586/2022-15
Acompanhamento Especial & 23854 .002632/2022-86
Marcadores: O & 23854.000899/2022-39
Fantos de Sonitole: 0 & 23854.000591/2022-93
Estatiscss g 0O & 23854.001722/2022-50
Grupos »

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
aplicativo do SEI! no seu celuiar.

Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura do codigo abaixo
para sincroniza-lo com sua conta.

*

{caio.vilela)
(caio vilela)
(allisonbraz)
(caio vilela)
{allisonbraz)
(allisonbraz)
(allisonbraz)

* Prazo &  Dias



TIPO DO PROCESSO v

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI

i isa N TN =0 : /o
Selg Sei Jatai Para saber+ Menu Pesquisa __m & i

Soapo o Py Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento I |
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniao

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »
Relatdrios »

_

Escolha o Tipo do Processo: Documentacgao e Informacao: habilitacao/alteracdo/exclusao de acesso ao SIASG

Clique no “+” para

" | carregar outras opgdes
Escolha o Tipo do Processo: & dos Tipos de Processos.

Administracdo Geral: Comunicacdo Oficial




TIPO DO PROCESSO E NIVEL DE ACESSO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI

o
%Ig Sei Jatai

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrédo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Contatos

Processos Sobrestados

Iniciar Processo

Tipo do Pr

[ Documentacio e informacdo: Informatica: habilitaco/alterac@olexclusdo de acesso ao SIASG

Classificagdo por Assuntos:

I

066.32 - GESTAO DA DOCUMENTACAO E DAINFORMACAO: GERENCIAMENTO E USO DA INSFRAESTRUTURA TECNOLOGICA REFERI «

Acompanhamento Esp
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »
Relatdrios »

Acesse as lojas App Store ou
Google Play e instale o aplicativo

nteressados:

1
l

Observacdes desta unidade:

do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEl! e fagaa
leitura do codigo abaixo para
sincroniza-lo com sua conta.

EIS A

Nivel de Acesso

Sigiloso

() Restrito

I@ Publico I

»Y
«x

»%
«E)

Para saber+ Menu Pesquisa [HNNINININGEN EETYRYE == 00 & /~ -

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAT

Defina o nivel de
acesso como: Puablico
e clique em Salvar.




UFJ
PROCESSO GERADO E INCLUIR DOCUMENTO o

Incluir Documento

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI

sel <
e Sei Jatai
Q 23854.004389/2022-31

Para saber+ Menu Pesquisa | | == 2 S
y ¥ | ~ | | A
|o€[2] [Ris|al2[Al]|e|oE[3EF

Processo aberto somente na unidade SEPLAN.

& Consultar Andamento




TIPO DE DOCUMENTO PARA PERMISSAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI

UFJ

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAT

Para saber+ Menu Pesquisa [ WSEPLAN o -

1
SE'.] Sei Jatai
Lr

& Consultar Andamento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

Boletim de Frequéncia - Covid - 19

Cadastro de Colaborador
Despacho
OFICIO

>

Clique no “+” para
carregar outras

opgdes dos Tipos
de Processos.



FORMULARIO

Q 23854.004348/2022-44

W Congultar Andamento

UFJ

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAT

Gerar Formulario

Permissao de acesso a0 SIASG

. TIFO D0 PROCESSO
Documentacdo e informacdo: Informatica: habilitacaolalteragaolexciusdo
de acesso a0 SIASG
- INTERESSADO{S) ‘
Nenhum interessado especificado. () EXCLUSAO
(") TROCA DE SENHA

- ATRIBUIDO PARA
(processo sem alribuicao)
~ ANOTAGOES
. Este processo ndo possui
" anotacdes. Clique aqui para criar
uma nefa

INSTITUIGAO: Universidade Federal de Jatai - UF:
UNIDADE GESTORA: Universidade Federal de Jatai - UFJ:
CODIGO UASG: 156678

MATRICULA SIAPE:

Aresponsabilidade de liberagdo do cadastro no SIASG e as referidas permissdes baseadas em perfis do sistema, recaem sobre o servidor que realizara o cadastro e permissionamento no sistema, devendo se atentar para
todas as questes legais envolvidas na liberagao.
@ Ciente

Inserir dados conforme solicitados no formulario



, UFJ
FORMULARIO

Aresponsabilidade de liberagdo do cadastro no SIASG e as referidas permissdes baseadas em perfis do sistema, recaem sobre o servidor que realizara o cadastro e permissionamento no sistema, devendo se atentar para
todas as questes legais envolvidas na liberagdo.

(@ Ciente

CPF:

I | <
CARGO/FUNGAO:

I |
TELEFONE:

I | A
EMAIL:

| 1 <

Inserir dados conforme solicitados no formulario

10



SELECIONAR A INCLUSAO DO PERFIL PAC-REQUI U—FJ

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI

Se‘ﬂ e Para saber+ Menu Pesquisa [ NNEGEG_—_—— S N AP |

JW1>3854.004383/2022-63 EMAIL:

Permissdo de acesso ao SIASG

PERFIL (INCLUSAO):
& Consultar Andamento ANTECIPGOV

[J comPRAS
[ comunica Marcar apenas no

(] CON-GERAL perfil de Inclusdo o
0 contrato PAC-REQUI.

[CJ CONVENIO
[J DIVULGA1

[ DIVULGA2

[[] FASEINT1

[CJ FINANCEIRO
] FISCAL

(] GESTOR ATA
[J HOMOL-RDC
[J HOMPREGAO
[JIRP

[J NAO INT. SISG
[J PAC-AUTOR
[J PAC-AUTORG
(] PAC-ORGAO
[J PAC-TIC

[J PAC-UNCOMP 11




FORMULARIO: Confirmar dados (Salvar) UFJ

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JATAI

o Bserian v IEEINIH
Selﬂ o Para saber+ Menu Pesquisa EEA N

[ 23854.004345/2022-19 RDCDIVULGH1 - Perfil para operar o Regime Diferenciado de Contratagdes - RDC. -

(RIS R W (RSIEIERS | RDCDIVULG2 - Perfil para operar o Regime Diferenciado de Contratacdes - RDC.
Despacho SEPLAN 0035533

RDCFINANCH - Perfil para operar o Regime Diferenciado de Contratacdes - RDC.
&£ Consultar Andamento

RDCFINANC? - Perfil para operar o Regime Diferenciado de Contratagdes - RDC.

RESP-ORGAO - Para servidores responséveis pela atualizacio de dados cadastrais do 6rgdo tais como Endereco, conformidade de usudrios e rol
de responsaveis.

RESP-UASG - Para servidores responsaveis pela atualizacio de dados cadastrais da UASG tais como Endereco, conformidade de usudrios e rol de
responsaveis.

SICAFDIGIT - Este perfil serve para acesso com perfil GOVERNO ao SICAF WEB.

SUPRIDO - Este perfil € destinado apenas para usuarios do cartdo corporativo (suprimento de fundos).

* Para habilitacio desses perfis no SIASG devera ser anexado a0 processo portaria da autoridade maxima da UASG delegando a func&o.

I Confirmar Dades

Confirmar dados e finalizar. .



ASSINAR A PERMISSAO DE ACESSO AO SIASG UFJ

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI
I
Selo Sei Jatai

Q23854,004345/2022-19
EilPermissao de acesso ao SIASG SE
~II Despacho

& Consultar Andamento

Assinar
eletronicamente o
Formulario

Permissao.

Para saber+ Menu Pesquisa [ Wseran v IESINERPRD

EEEECN R

Permissio de acesso ao SIASG - 0035498

ACESSO:
TROCADE SENHA

INSTITUICAQ: Universidade Federal de Jatai - UFJ

UNIDADE GESTORA: Universidade Federal de Jatai - UFJ

CODIGO UASG: 156678
NOME DO SERVIDOR:

13



ASSINATURA DO FORMULARIO DE PERMISSAO

ﬂ SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome

]}

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAT

x

f seiufj.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar8acao_origem=arvore_visualizar&id_proce...

Assinatura de Documento

Assinar
Orgao do Assinante:
[UFy v
Assinante:
|
Cargo / Funcao:
[ Coordenador v |

Senha [ | ou Certificado Digital

14



ORIENTACOES SOBRE ASSINATURA DO FORMULARIO DE PERMISSAO UFJ.

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

1. Este formulario devera ser assinado eletronicamente pelo (a)
servidor (a) requisitante e pelo (a) Diretor (a) da
Unidade/Orgio Requisitante.

1.1. A assinatura eletrénica do Diretor (a) da Unidade/()rgéo
Requisitante se configura como autorizacdo para as
solicitacdes de INCLUSAO, ALTERACAO e EXCLUSAO.

15



A UFJ
SUGESTAO DE DESPACHO (OPCIONAL) R

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI

L
Selg ot Para saber+ Menu Pesquisa | EEA N B @0 |

oo | ECFEEERDADDEED

UFJ

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

& Consultar Andamento

DESPACHO
A Diretoria de Compras e Licitacées - DCL,

Solicito permissdo ao perfil: PAC-REQUI para cadastro e solicitagio das demandas no sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratagdes - PGC.

A Diretoria de Compras e Licitagdes - DCL,

Solicito permissao ao perfil: PAC-REQUI para cadastro e solicitagdo das demandas no sistema de Planejamento e

Gerenciamento de Contratagées - PGC. 16



UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAT

Enviar Processo

Fazer o envio do processo no SEl para a Diretoria de Compras e Licitagdes - DCL para
autorizar acesso ao SIASG, sistema que dara as permissdes ao perfil PAC-REQUI no PGC.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI

Para saber+ Menu Pesquisa [ WFSEPLAN v N D |

E'ﬁ Sei Jatai

Q 23854,00445/2022419 Enviar Processo
i E Permissao de acesso ao SIA
“[[) Despacho SEPLAN 0035533

Processos:
# Consultar Andamento 23854.004345/2022-19 - Documentac&o e informac3o: Informética: habilitagéolanera@W

Unidades:

[

| Mostrar unidades por onde tramitou

DCL - Diretoria de Compras e Licitacdes

[C] Manter processo aberto na unidade atual
[C] Remover anotacéo
[_] Enviar e-mail de notificacio

Retorno Progr: d

(O Data certa

() Prazo em dias

17




UFJ

Retorno da Diretoria de Compras e Licitagoes - DCL = ==

= Aguardar retorno da Diretoria de Compras confirmando permissao ao perfil

PAC-REQUI e senha proviséria por e-mail ou no préprio processo SEl gerado pelo

requisitante.

=> Apds confirmacdo da criacao do perfil PAC-REQUI, aguardar minicurso presencial

sobre o PGC 2023 que sera oferecido pela Secretaria de Planejamento e

abordara sobre as orientacdes de Troca de senha e o primeiro acesso feito no

sistema PGC dentro do Portal de Compras.

18



UFJ

ORIENTACOES PARA RENOVACAO / TROCA DE SENHA:  ====

Os servidores que ja possuem acesso ao perfil PAC-REQUI, mas esqueceram a

senha e precisam realizar a TROCA DE SENHA, solicitamos reenviar o mesmo
processo que solicitou o cadastro, preenchendo o formulario (Permissao de
acesso ao SIASG) selecionando a opc¢ao “troca de senha”. Este formulario
devera ser assinado eletronicamente somente pelo (a) servidor (a)
requisitante.

19



UFJ

Fim do tutorial!

Novas orientacBes serdo apresentadas pela equipe da Proplan em minicurso
presencial previsto para inicio de julho e também em um novo tutorial que esta
em elaboracdo (TUTORIAL PGC 2023) e sera disponibilizado no site:
https://secplan.jatai.ufg.br/p/42656-cronograma-pgc-pac-2023 .

20
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PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO - PROPLAN U—FJ

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

Allison Gustavo Braz
Diretor de Planejamento

Caio Vilela Azevedo
Coordenador de Planejamento

Joyce Assis Ribeiro
Bolsista Nivel Superior

Ludmilla Guimaraes Teixeira
Bolsista Nivel Superior

Website: https://secplan.jatai.ufg.br/

E-mail: planejamento@ufj.edu.br
Ramal: (64) 3606-8386

21


https://secplan.jatai.ufg.br/

