Guia SICOP
Cadastro de Novos Usuarios e/ou Empresas Orgamentistas
ou Atualizacdo dos dados de usuario SICOP.

Neste pacote foi implementada a nova funcdo para o cadastramento do usudrio e
empresas orcamentistas no SICOP. O novo usuario que necessitar ter acesso ao sistema, ira
preencher uma tela com seus dados e perfis, anexara o formulario gerado e solicitara a
aprovacgao do seu cadastro, aguardando a confirmagdo via e-mail.

1- Solicitacdao de Acesso

E necessario ‘clicar’ em Solicitar Acesso na Tela Inicial de Login, onde aparecera uma caixa de
dialogo com as informagdes necessarias. No fim, tera um ‘clique aqui’ que abrird uma nova aba no
navegador para preenchimento dos dados e encaminhamento para aprovag¢ao de cadastro.
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O acesso privado € destinado aos servidores publicos responsaveis pela insercdo dos dados dos
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contratos de obras no SICOP, bem como pelos 6rgdos de controle interno e externo. Para ter o acesso Fq# N
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privado no SICOP é necessdrio seguir os seguintes passos:
1. Preencher o formuldrio de solicitagdo de acesso;
2. Imprimir o relatdrio e obter a assinatura do superior responsével;
3. Escanear e anexar o relatdrio assinado na solicitagdo;

4. Enviar a solicitagdo;
Para cadastrar a solicitagdo de acesso ou atualizar os dados de um usudrio do SICOP. clique aqui.
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2- Cadastro de Solicitagao de Novo Usudrio no SICOP
2.1 - Pessoa Fisica
e Preencher todos os campos obrigatorios (*);

e Selecionar os ‘Orgdos Adicionais’, se necessario;
L Orgdos que necessite acesso, além do seu se atuagdo.

e Selecionar os perfis que ird atuar no sistema;

ATENCAO:

e Se 0 6rgao de atuagao for uma Secretaria e possuir fundos, sera necessario adiciona-
los como 6rgaos adicionais.

Solicitacdo de Novo Usuario no SICOP

Informacdes para Solicitar Acesso

B Manual
cPFH SituacSio: Cadestrando

Orgio Adicional

Unid.Gestara Sigla Name

Quantidade de registros: 0 Adicionar...

Médulo - Perfil de Acesso
Gestio de projetos - GPP

Consultas = Relatérios (Grglc)

Projetos (Qrg3o)
Manutengio

Andlise da Pedidos - Coo

Cadastro de Pedidos - Diretor

Fiscal de Pedidos
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% Orgio

através da: Unidade Gestora (cddigo), Sigla ou Nome (nomeclatura/descri¢do).

de Atuagao

Para informagdo o ‘Orgdo de Atuagdo’ é necessario clicar na ‘lupa’ ao lado do
campo. Uma janela de busca ira abrir, para assim pesquisar érgdo estadual, podendo ser

Superior responsavel*:

Org3o Adicional

Quantidade de registros: 0

Médulo - Perfil de Acesso
Gest3o de projetos - GPP
Consultas e Relatsrios (Orglc)
Metas e Tarsfas (Orgo)

Projetos (Gestor)

Org3o de Atuagio

Grgio®: Cliquz nz lup

Telefone do érgio*: (

}

E-mail superior
(corporative)*:

Unid.Gestora Sigla

Unid.Gestora  Sigla

410057 ADR-ARU
210051 ADR-BNU
410047 ADR-CES
410040 ADR-CCO
410042 ADR-CDA
410044 ADR-CNV
410056 ADR-CUA
410053 ADR-TAL

Exibindo: 1 até 10 de 101

Nome

agnciz de Desenv., Regionzl de
Agéncia de Desenv. Regional de
Agénciz de Desenv. Regionzl de
Agéncia de Desenv. Regional de
Agéncia de Desznv. Regional de
agnciz de Desenv., Regionzl de
Agéncia de Desenv. Regional de

Agénciz de Dessnv. Regionzl d

Ararangud
Blumenau
Curitibancs
Chapecd
Concordia

Campos Naves

Cri

T e BT

Adicionar...

- C}

ATENCAO:

e Se o 6rgdo de atuacdo for uma ESCOLA selecionar a SECRETARIA DE ESTADO DA
EDUCACAO (450001 — SED).
e Se o 6rgio de atuagdo for um HOSPITAL selecionar a SECRETARIA DE ESTADO DA
SAUDE (480001 — SES).

PERFIL: FISCAL DE MEDICIRO
(médulo de Obras Publicas)

Quando o perfil ‘Fiscal de Medigao’ no Mddulo de Obras Publicas for selecionado, serdo
solicitados obrigatoriamente os dados referentes ao registro do profissional. Sdo eles: Conselho; UF

e Registro (numeracao).

Médulo - Perfil de Acesso
Anlise de Pedidos - Coordenador
Cadastro de Pedidos - Dirstor
Fiscal de Pedidos

Obras Piblicas

Copaiirzz s Balazin

Fiscal da MedicSo

Ususrio de Contrata
Orgamento

Orgamentists (Orgio)

Registro do Fiscal

Conselho: Sslecions ¥

UF:| Selecione ¥

Registro:

|
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2.2 — Pessoa Juridica

Selecionar a opg¢ao: juridica

e Preencher todos os campos obrigatoérios (*);
e Selecionar os ‘Orgdos Adicionais’, se necessario;
L Orgdos que necessite acesso, além do seu se atuagdo.

e Selecionar os perfis que ira atuar no sistema;

ATENCAO:

e Se o0 orgdo de atuagdo for uma Secretaria e possuir fundos, sera necessario

adiciona-los como 6rgaos adicionais.

Solicitagdo de Noveo Usuario no SICOP

Informacées para Solicitar Acesso

CNPI*:

Razdo social*:

Fantasia*:

Inscrico estadual:
Telefone®: ) Ramal:

Categaria®: Tercsirizada T

Endereco

Tipo de endereco*:
Estado*:

Logradouro*:

Orgdo de Atuacio
Orgao™*: Clique na lupa a direita

Telefone do 6raso*: )

Quantidade de registros: 0

Médulo - Perfil de Acesso

Orcamenta

Orgamentists (Emprasz)

B Manual

Situacdo: Cadastrando

E-mail*:

Municipio*:

Complemento:

CEP*:

Adicionar...
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% Orgio de Atuagdo

Para informagdo o ‘Orgdo de Atuagdo’ é necessario clicar na ‘lupa’ ao lado do
campo. Uma janela de busca ira abrir, para assim pesquisar 6rgao estadual, podendo ser
através da: Unidade Gestora (cddigo), Sigla ou Nome (nomeclatura/descricdo).

Org3o de Atuagio

Grgio®: [Cliqus nz lupa = dirsita

Telefone do érgio*: (

}

Superior responsavel®:
E-mail superior
(corporative)*:

Org3o Adicional

Unid.Gestora Sigla

Quantidade de registros: 0

Maédulo - Perfil de Acesso

Gestdo de projetos - GPP

Consultas e Relatsrios (Orglc)

Metas e Tarsfas (Orgdo)

ansulta de Orgaos X
Unid.Gestora Sigla Nome

410057 ADR-ARU
210051 ADR-BNU
410047 ADR-CES
410040 ADR-CCO
410042 ADR-CDA
410044 ADR-CNV
410056 ADR-CUA
410053 ADR-TAL

agénciz de Dessny. Regionzl de Ararangud

e Desenv. Regional de Blumenau
Regional de Curitibancs
Regional de Chapecs

srdia

Regional de

Regicnal de Campes Neves

Projetos (Gestor)

- C}

Adicionar...

Se o 6rgdo de atuagdo for uma ESCOLA selecionar a SECRETARIA DE ESTADO DA

EDUCACAO (450001 — SED).

Se o 6rgdo de atuacdo for um HOSPITAL selecionar a SECRETARIA DE ESTADO DA

SAUDE (480001 — SES).

ATENCAO:

Relatdrio e Envio de Solicitacao de Novo Usuario no SICOP

Apds conferir e Salvar as informagdes preenchidas na tela de cadastro:

e BAIXAR SOLICITACAO: download do formuldrio gerado a patir das informagdes

inseridas na tela anterior.
e Assinar formuldrio: de forma manual (escrita) ou eletronica.

e RELATORIO ASSINADO: anexar o arquivo do formuldrio assinado.

e ENVIAR SOLICITACAO: apenas quando o formulario for anexado.

Caso o relatdrio seja assinado digitalmente via SGPE, é necessdrio fazer o download
do documento, em PDF, com a tarja da assinatura para anexa-l6 no cadastro.

ATENCAO:
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Solicitacdo de Novo Usuario no SICOP

- Asolicitagdo foi salva com sucesso, Préximos passos:
Imprima o relatério;
Solicite a assinatura desta solicitac3o ao seu superior;
Digitalize em FDF & coloqus em ansxo:

Clique em "Enviar Solicitacia",

Informacdes para Solicitar Acesso
Anexar Solicitacdo Assinada

» Baixar solicitacio I Relatério assinado : | Escolner arquiva | Nenhum arquive sslecionada

» Enviar solicitagio|

Observacao:

e (Caso saia da tela ‘Solicitagao de Novo Usudrio no SICOP ‘, acesse-a novamente conforme
item 1 deste manual, informando seu CPF/CNPJ para buscar sua solicita¢do.

e O sistema darda uma mensagem informando que ha uma solicitacdao pendente. Que ao clicar

no ‘OK’ ira direcinar para a tela ‘Anexar Solicitacdo Assinada’.

MoONCITaCa0N OV O US UGl .00

ma

172.28.1.87:8380 diz

Existe uma saolicitagio pendente. De

ja carregar esta solicitagdo?

CPF*:[961.599,350-49

4- E-mail de confirmacgdo

e Sera encaminhado ao e-mail informado no cadastro uma confirmagdo apds a aprovagao da

solicitacdo de Novo Usuario e/ou Empresa Orcamentista no SICOP.

e 0O e-mail de confirmagdo conterd dois anexos: o relatdrio de solicitagdo, para confirmacgao
dos dados e uma confirmagdo de entrega de senha, onde constara o login e a senha do

usudrio no SICOP.

e (Caso asolicitacdo seja aprovada, também serd encaminhado um e-mail com o parecer, e 0

relatério de solicitacdo, para vizualiacdo dos dados enviados.

olGoP
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Floriandpolis, janeiro 2020.
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