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ANEXO IV

Passo a Passo para Solicitar Perfil no Comprasnet Contratos

Para ter acesso aos perfis no COMPRASNET CONTRATOS, o(a) servidor(a) devera proceder da seguinte forma:

Abrir processo no SEI [Tipo de Processo: Administracdo Geral: Normas];
Inserir no processo o Documento FORMULARIO PARA ACESSO DE OPERADOR AO SIASG/SIAFI (utilizando
0n2 2388060 como documento modelo);

a. Preencher as informagdes pessoais solicitadas no formulario;

b. Selecionar no formulario o perfil CORRESPONDENTE;
Enviar o processo a chefia imediata e Direcdo-geral, solicitando por meio de oficio a autorizacdo para
acesso ao COMPRASNET CONTRATOS;
Apds constar as autorizagdes ou as assinaturas no Formulario por meio da fung¢do de bloco de assinatura,
o(a) servidor(a) deve enviar o processo a Coordenadoria de Aquisi¢Ges e Contratagdes (CAC) para realizar
o cadastro no sistema e a liberagao do perfil selecionado (exceto ADMINISTRADOR UNIDADE);

10. CAC devolve o processo para conhecimento do(a) servidor(a).

ATENCAO: Apés a CAC realizar o cadastro, o(a) servidor(a) recebera um e-mail com as informagdes para a geragdo da

senha.



