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DSISLPC/SEPLAG
N° da revisao Data da revisao Alteracoes
00 Divulgacéo Inicial

Prezado(a) usuario(a),

Informamos que o Portal Nacional de Contratagbdes Publicas - PNCP passou a exigir o cadastro de Gestor
de Orgdo/Entidade para utilizacdo das funcionalidades de gestdo no PNCP, incluindo: gerenciamento de
acessos de usuarios, de plataformas publicadoras e de unidades administrativas. A exigéncia ja esta em
vigor e devera ser atendida individualmente por cada oérgao/entidade, de forma a garantir a
manutencédo do envio dos dados dos processos de contratagdo do o6rgao/entidade via integracdes e
funcionalidades relacionadas a comunicacao entre o Portal de Compras MG e o PNCP.

Atencao: A auséncia de gestor habilitado podera impactar na manutengdo do envio dos dados dos
processos de contratacao do érgao/entidade via integracdes e funcionalidades relacionadas a comunicagao
entre o Portal de Compras MG e o PNCP, sendo de extrema importancia o cadastro e a habilitagdao do
gestor do o6rgao/entidade no PNCP para evitar a paralisagdo de qualquer procedimento de
contratagao.
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PNCP

A funcionalidade “Realizar Requerimento de Perfil Gestor de Orgao/Entidade”, disponivel na Area de
Trabalho do PNCP, devera ser utilizada por todos os 6rgaos e entidades usuarios do Portal de Compras
MG para cadastro do Gestor no PNCP. O requerimento deve ser preenchido pelo agente designado como

representante do érgao ou entidade.

1.1.  Como realizar o requerimento do Perfil Gestor

Acesse a Area de Trabalho do PNCP pelo link https:/pncp.gov.br/app/area-de-trabalho e clique na

funcionalidade “Requerimento Perfil Gestor”.

- 'ﬂ Portal Nacional de Contratacdes Publicas

Area de trabalho

Gestao de Plataforma

Gestao de Orgao/Entidade

Acesso rapido

%
Editais e Avisos de Contratagio Atas de Registro de Precos Contratos/Empenhos
= [ 1 1] Q

licas
ntralizada e
atos

« 2D

Solicitagao de Credenciamento

Consultar Autoindicacao de Gestor

@4

Requerimento Perfil Gestor
utoindicar Gestor de Orgao/Entidade

/ NACIONAL
CONTRATACOES
" % PUBLICAS

Realize a autenticagao utilizando login gov.br. E necessario possuir conta no nivel prata ou ouro.

4
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https://pncp.gov.br/app/area-de-trabalho

g vb © Alto Contraste # Vubras

Identifique-se no gov.br com:

M Numero do CPF
CPF para criar U acessar sua conta govbs

cpF

govb Si—

Uma conta gov.br
garante a identificacio Outras opgdes de identificagdo:
de cada cidadao que acessa @ Login com seu banco RS

0os servi¢os digitais do governo
88 Login com OR code

8 Seu certificado digital

@& Seu certificado digital em nuvem

© Esta com duvidas e precisa de ajuda?

Termo de Uso e Aviso de Privacidade

Preencha os dados do solicitante e do 6rgéo/entidade, atentando-se aos campos marcados como
obrigatorios.

= " Portal Nacional de Contratagées Publicas Buscar no PNCF Q -

Dados do Solicitante

Nome (Obrigatérior CPF (Obrigatério)

Telefone (Obrigatoriol Telefone Institucional
o 9999999 9999

E-mail (Obrigatonio) E-mail Institucional
= = usuari

Dados do Orgao/Entidade

lodo do drgo vt por CNE) gDy - )

CNPJ (Obrigatériol

Razdo Social (Obrigatoriol Nome Fantasia

Poder: Esfera’

Facga o upload da documentagao que comprove o vinculo do agente solicitante e o respectivo 6rgao ou
entidade. Recomenda-se o envio da pagina do Diario Oficial com a nomeagéo do agente solicitante ou o
envio de print do sitio eletrénico oficial do 6rgao ou entidade que comprove vinculo. Leia o Termo de
Responsabilidade, marque “Concordo” e clique em “Enviar”.

4
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= 'dl"ortat Nacional de Contratagoes Publicas

Documentacdo Comprobatéria

Docuny

o aceitos.

Concordo

Nao Concorde

O requerimento sera analisado pelo Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigos Publicos (MGI), érgao
do Governo Federal responsavel pela plataforma do PNCP. Apds habilitado, o Gestor sera responsavel
pela gestao de acessos, de plataformas publicadoras e de unidades administrativas do 6érgéo ou entidade

no PNCP.

Atencao: Caso o solicitante atue em mais de um o6rgédo ou entidade, devera realizar requerimento
individualizado para cada um.

4

pag. 4



2. Gestao Orgao/Entidade
A funcionalidade “Gestao Orgéo/Entidade”, disponivel na Area de Trabalho do PNCP, devera ser utilizada
pelo Gestor habilitado para realizar a gestdo de acessos de usuarios, de plataformas publicadoras e de
unidades administrativas.

2.1. Como acessar a funcionalidade de Gestéo Orgdo/Entidade

Acesse a Area de Trabalho do PNCP pelo link https://pncp.gov.br/app/area-de-trabalho e clique na
funcionalidade “Gestao de Orgao/Entidade”.

= "Portal Nacional de Contratacdes Publicas Buscor no PNCP Q b4

Area de trabalho

nsulta. © acompanhamento e a administragao das informagdes e processos de contratagde:

Acesso rapido

& E a E 1
Plano de Contratacées Anual Editais e Avisos de Contratagao Atas de Registro de Precos Contratos/Empenhos
nsultar Planos de Contratagdes Anual Consuitar Editals e Avisos de Contratag3o onsultar Atas de Registro de Pregos Consultar Contral enhos & Termos

m (a2 (T 1] Q
Tabelas de Dominios Gestéo de Plataforma Gestao de Orgdo/Entidade Consultar Autoindicacio de Gestor
Consultar Tabelas de Dominios do PNCP Sestdo de Plataformas de Licitagoe: Gestéo de Orgao/Entidade nsultar Autoindicagao de Gestor de

/ NACIONAL
CONTRATACOES
% PUBLICAS

Realize a autenticacdo utilizando login gov.br.

g vb © Alto Contraste # Viioras

Identifique-se no gov.br com:

m  Numero do CPF
 para criar ou acessar

CPF

govbr =

Uma conta gov.br
garante a identificaco Outras opgdes de identificagao:
de cada cidaddo que acessa ® Logr co

os servigos digitais do governo

88 Login com OR code
8  Seu certificado digital

@  Seu certificado digital em nuvem

4
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https://pncp.gov.br/app/area-de-trabalho

No box “Consultar Orgéos/Entidades”, sdo listados os 6rgdos e as entidades para os quais o agente logado
esta habilitado como Gestor. Selecione o érgao ou a entidade para iniciar a gestao, clicando sobre o icone
destacado.

Consultar Orgacs/Entidades

T2.345.678/0001-12 Orgio %

12.456.980/0001-12 Orgao y

Ao selecionar o 6rgao ou a entidade, serdo apresentadas as informagdes de Gestores, das Plataformas e
das Unidades Administrativas, bem como as funcionalidades disponiveis ao Gestor de “Incluir Gestor”,
“Gerenciar Plataformas e Histérico” e “Incluir Unidade”.

B\nasr N0 ANCP Q ¥

= " Portal Naclonal de Contratagoes Publicas

Orgao/Entidade: 12.345.678/0001-12 - ORGAO X

Data da uttima validagdo no CNPJ: 20/07/2021
Natureza Juridica: 124-4 - Municipio

Poder: Ndo so aplica Esfera: Munlcipal

=

Gestores:
Statun © CF ¢ Nomo Incluido amn ¢ Agboo
ALND /8910 Fulnno do Tal 08/1/2025 Ir.g

Wior ‘ 6 - | 10001 ens ragina| 1 >

0 i )

Plataformas: |\ Hitordco: ) I
id- CNP) - Nomo - E.mail - Habilitada am
Neahuma PLAEoIN tSDALAJS Nusle rpdasenidadn

Unidades Administrativas:
Slatug Codigo = Nosmo © UF/Munazipio = Incluida om = Ag000 :
Neahurno wrdssle adnnubnte cadaibads neate digda/enticado

Atencao: O Gestor habilitado devera verificar se esta cadastrado o Portal de Compras MG como plataforma
publicadora e se as Unidades Administrativas listadas correspondem as Unidades de Compras, Unidade
de Contrato e Unidades do SIRP do 6rgao ou da entidade. Caso as informagdes nao estejam cadastradas,

cabera ao Gestor realizar a inclusao.

4
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2.2. Incluséo de Gestor de Orgéo e Entidade

No box “Gestores”, clique no botao “Incluir Gestor”.

Gestores: |m

Status o Nomo tncluido om Agboc

08/1v 2025 .8

Preencha os dados do agente a ser incluido como gestor de érgdo/entidade, atentando-se aos campos
marcados como obrigatdrios. Apds o preenchimento, clique em “Confirmar”.

Incluir Gestor de Orgao/Entidade

Nome (Obngatono) CPF (Obnigatono)
o
E=]

Telefone (Obngatono! Telefone institucional
./' 1Y) 00 w'

E-mail (Obngatono E-masl Insttucional

S ~
-~ )

Os novos gestores serao apresentados na tela inicial de informagdes do érgéo ou entidade e poderao
realizar as mesmas agdes do Gestor do Orgao/Entidade, cadastrado via requerimento apresentado no item
1.1.

Atencao: € importante que cada 6rgéo ou entidade tenha pelo menos 02 (dois) usuarios com perfil Gestor
de Orgao/Entidade haja vista os periodos de auséncias (férias, licengas etc.).

4
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2.3. Habilitar e Desabilitar Plataforma

A habilitacao de plataforma sé sera necessaria no caso de 6rgaos ou entidades criadas a partir de abril de
2026 ou se o Portal de Compras MG néo estiver listado. No box “Plataformas”, clique no botdo “Gerenciar
Plataformas”.

id CNP) - Nomo E.mail Habillado om

Informe o CNPJ da plataforma e clique em “Buscar”. Apds a busca, clique no icone + nacoluna “Acdes”.
Caso o Portal de Compras MG néo esteja listado, busque pelo CNPJ 05.461.142/0001-70.

Habilitar/Desabilitar plataforma

00394 460/0001-41 Limpar

d CNPJ Nome Agdes

Cancelar

A plataforma habilitada sera apresentada na tela inicial de informagdes do érgao ou entidade.

2.4. Inclusdo de Unidade Administrativa

No box “Unidades Administrativas”, clique no botao “Incluir Unidade”.

Unidades Administrativas:

Stalug Codigo = Nome - UF/Municipio Incluida om = Agdas -

Preencha os dados da Unidade a ser incluida. Apds o preenchimento, clique em “Confirmar”.
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Incluir Unidade Administrativa
Nome da Umidade (Obngatono)

Digite 0 nome do undoce

Codigo Unidade (Obrigatono) Codigo IBGE (Obngatono)

Cancelar

As novas unidades serao apresentadas na tela inicial de informagdes do 6rgao ou entidade.

Atencao: o codigo IBGE devera corresponder ao municipio da unidade administrativa, conforme
cadastrado no Modulo Orgdos e Entidades. Consulte o cédigo do municipio pelo link
https://www.ibge.gov.br/explica/codigos-dos-municipios.php.

2.4.1. Editar, ativar e inativar Unidade Administrativa

Para as Unidades Administrativas ja cadastradas, é possivel editar as informagdes, ativa-las ou inativa-las
pela coluna “A¢des”. Na edicao de informagdes, é possivel alternar o nome e o cédigo IBGE. Para ativar
ou inativar a unidade, selecione o campo “Status”

Editar Unidade Administrativa

status [ @) Ao

Nome da Unidade (Obrigatdrio):

‘ SEC. MUN. DO PLANEJAMENTO. ORC. E GESTAO

Caodigo Unldade (Obrigatério): Cédigo IBGE (Obrigatorio):

123456789 [ 2304400 }

Em caso de duvidas ou erros identificados, entrar em contato com a Central de Atendimento do GOV.BR
por meio do link: https://portaldeservicos.gestao.gov.br/pt#/
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