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1.  Introdução 

Seja bem-vindo ao sistema Credenciamento. Neste módulo você aprenderá a como participar 

e acompanhar processos de Credenciamento. O Fornecedor/Participante é responsável por 

demonstrar interesse no Credenciamento. 

Este Manual tem como objetivo ser uma fonte de consulta e pesquisa sobre as funcionalidades 

do Credenciamento. Aqui você poderá encontrar de forma detalhada e descritiva tudo que é 

necessário para demonstrar interesse e participar de credenciamentos de maneira rápida, eficiente e 

segura. 

Desejamos a você, que inicia esse manual, um excelente aprendizado! 

2.  Login e senha de acesso 

O acesso ao Credenciamento é através do sistema Licitação, e para realizar o login, você 

deverá preencher o campo “Login” e “Senha” e clicar no botão “Entrar”, logo será direcionado para 

tela de início. 
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3. Início 

Na tela inicial do sistema Licitação, você visualiza o Menu “Credenciamento”, que ao clicar 

você terá acesso a lista de credenciamentos disponíveis, conforme imagem a seguir. 

 

 

 

3.1. Menu Credenciamento 
  

Ao clicar no menu “Credenciamento”, o sistema irá listar os credenciamentos com os 

respectivos campos Data/Hora Abertura, Edital/Processo, Limite Esclarecimento, Modalidade, 

Objeto, Responsável, Status, Resultado e Ações. 
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3.2. Campo de Busca e Filtros 
 

No campo "Busca", o Fornecedor/Participante poderá pesquisar/buscar por número do 

processo, número do edital, objeto ou responsável.  
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3.3. Campo “Ações” 
 

No campo “Ações”, existem três opções de ícones. 

- Visualizar , onde será possível ter acesso aos dados do Credenciamento; 

- Baixar Edital  , onde é possível baixar o documento do tipo “Edital”, que foi 

inserido na aba “Edital”. 

- Acessar no PNCP , onde ao clicar, será aberta uma nova guia em seu 

navegador/browser com os dados do Credenciamento publicado no Portal Nacional 

de Contratações Públicas - PNCP. 
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4. Abas  do Credenciamento 

Ao clicar para visualizar o Credenciamento, o sistema irá carregar as abas “Dados Gerais”, 

“Edital”, “Itens”, “Esclarecimento/Impugnação”, “Documentos”, “Resultado” e “Minhas Demandas”. 

 

 
 

4.1. Dados Gerais 
 

 Na aba Dados Gerais, é possível ter acesso aos seguintes campos: 

 

- Tipo de Credenciamento (Paralela e não excludente ou Seleção de critérios de 

Terceiros); 

- Número do Processo; 

- Amparo Legal; 

- Responsável; 
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- Data/Hora Limite Esclarecimento/Impugnação; 

- Data/Hora Fim Credenciamento; 

- Objeto; 

- Informação Complementar. 

 

 

 
 

 

4.2. Edital 
 

 Na aba “Edital”, é possível ter acesso ao Número do Edital  e baixar os documentos a partir da 

seção “Ações”. 
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4.3. Itens 
 

Na aba Itens, é possível ter acesso a todos os itens do Credenciamento com a descrição, 

unidade, quantidade, valor unitário e total. Em lotes/grupos, só é possível selecionar o lote/grupo 

todo para manifestar o interesse. 

 

 
 

4.4. Esclarecimento 
 

Na aba Esclarecimento/Impugnação, é possível solicitar Esclarecimento ou Impugnação, 

através do botão “Solicitar” e selecionar a opção desejada. 
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 Ao clicar em “Esclarecimento”, o sistema irá exibir a tela de “Solicitação de Esclarecimento”, 

onde irá carregar os campos “Nº Edital”, “Situação”, “Objeto”, “Assunto Esclarecimento” e “Anexo”. 

 

 
 

 O campo “Assunto Esclarecimento”, é obrigatório, logo só será possível o envio se o campo 

estiver preenchido. Enquanto o assunto não for preenchido, os botões “Salvar Esclarecimento” e 

“Enviar Esclarecimento” ficarão indisponíveis. 

 

Para importar um arquivo/anexo, clique no botão “Importar Arquivos”, e clique em “Enviar 

Esclarecimento”. 
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 O sistema também possui a opção de deixar um Esclarecimento em rascunho, clique na opção 

“Salvar Esclarecimento”, e continue o preenchimento em outro momento, através da opção “Editar”. 

Vale ressaltar que ao deixar uma solicitação de esclarecimento em rascunho, ela não é enviada para 

análise pelo órgão. 

 

 
 

Quando o Esclarecimento é enviado, ele passa a ser listado na seção “Esclarecimentos”, com 

a data do envio, empresa/fornecedor que enviou, o assunto (texto enviado), se possui anexo ou não 

e a situação. Enquanto o órgão/comprador não responder, esse esclarecimento ficará na situação 

“Aguardando Resposta”. 
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Quando o Esclarecimento for respondido, a situação será alterada para “Respondido”, e será 

possível ver o retorno através da opção “Visualizar”, na seção “Ações”.  

O sistema irá exibir o usuário responsável pela resposta, a data e hora da resposta e o texto. 

Se tiver anexos, também será possível visualizar. 

 

 
 

 

4.5. Impugnação 
 

Na aba Esclarecimento/Impugnação, também é possível solicitar Impugnação, através do 

botão “Solicitar” e selecionar a opção desejada. 
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 Ao clicar em “Impugnação”, o sistema irá exibir a tela de “Solicitação de Impugnação”, onde 

irá carregar os campos “Nº Edital”, “Situação”, “Objeto”, “Assunto Impugnação” e “Anexo”. 

 

 
 

 O campo “Assunto Impugnação”, é obrigatório, logo só será possível o envio se o campo 

estiver preenchido. Para importar um arquivo/anexo, clique no botão “Importar Arquivos”, e clique 

em “Enviar Impugnação”. 
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O sistema também possui a opção de deixar uma Impugnação em rascunho, clique na opção 

“Salvar Impugnação”, e continue o preenchimento em outro momento, através da opção “Editar”. 

Vale ressaltar que ao deixar uma solicitação de impugnação em rascunho, ela não é enviada para 

análise pelo órgão. 
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Quando a Impugnação é enviada, ela passa a ser listada na seção “Impugnações”, com a data 

do envio, empresa/fornecedor que enviou, o assunto (texto enviado), se possui anexo ou não e a 

situação. Enquanto o órgão/comprador não responder, essa impugnação ficará na situação 

“Aguardando Resposta”. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quando a Impugnação for respondida, a situação será alterada para “Respondida”, sendo 

será possível ver o retorno através da opção “Visualizar”, na seção “Ações”. 
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O sistema irá exibir o usuário responsável pela resposta, a data e hora da resposta e o texto. 

Se tiver anexos, também será possível visualizar. 

 

 

4.6. Documentos 
 

 A partir da aba “Documentos”, será possível inserir/enviar os documentos necessários para 

participar do Credenciamento. Somente será possível solicitar o Credenciamento se tiver pelo menos 

um documento anexado. 

 

 
 

 

 

5.  Solicitar o Credenciamento 

 

 Para manifestar o interesse no Credenciamento, selecione o item ou lote/grupo a partir da 

aba “Itens”  e na sequência clique no botão “Salvar e Avançar”. Será possível selecionar um ou mais 

itens. 
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Além dos itens, também será necessário inserir os documentos a partir do botão “Importar 

Arquivos”, e a cada documento anexado, ele passa a ser exibido na seção “Documentos de 

Credenciamento na situação “Em Elaboração”. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Caso algum documento tenha sido anexado por engano ou o Fornecedor queira trocar, o 

sistema permite remover esse documento, através do botão “Remover”, na seção “Ações”. Também 

é possível baixar o documento, caso seja necessário fazer alguma conferência. 
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 O sistema permitirá solicitar o Credenciamento somente se tiver pelo menos um 

item/grupo/lote selecionado na aba “Itens” e pelo menos um documento/arquivo anexado na aba 

“Documentos”. 

 

 Caso uma dessas condições não sejam atendidas, o sistema não permitirá que o Fornecedor 

solicite o Credenciamento. 

 

Cenário 1, com documento anexado mas sem selecionar pelo menos um item. 

 
 

 

 

 

 

 

 

Cenário 2, com item selecionado mas sem anexar/enviar pelo menos um documento/arquivo. 
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 Após cumprir as condições, o usuário deverá clicar no botão “Solicitar Credenciamento”,  
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Após o envio da “Solicitação de Credenciamento”, o sistema passará a exibir as abas 

“Resultado” e “Minhas Demandas”, e a situação dos documentos será alterada para “Aguardando 

Análise”. 

 

 
 

 Neste momento não será mais possível alterar os documentos enviados. 

 

5.1. Solicitação de Envio/Reenvio de Documentos 
 

Após o envio da “Solicitação de Credenciamento”, a Administração Pública irá fazer a análise 

das informações e documentos enviados, e durante essa análise poderá solicitar o reenvio de um ou 

mais documentos enviados ou até mesmo solicitar o envio de novos documentos. Quando essa ação 

ocorrer, será possível acompanhar pela aba “Documentos” e deverá ser observado o campo 

“Situação”, que poderá ser “Aguardando Reenvio” ou “Aguardando Envio”. 
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Quando o documento estiver na situação “Aguardando Reenvio”, é devido à solicitação de 

reenvio do documento. E quando a situação for igual a “Aguardando Envio”, será necessário enviar o 

documento exigido. É possível ver o motivo de cada solicitação através do ícone . 

 

 
 

 Ao clicar, o sistema mostra o nome do documento enviado e o motivo da solicitação. Quando 

o novo documento for anexado, o usuário deverá clicar no botão “Enviar Documentos”, para efetivar 

o envio.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ao enviar o documento, a situação do arquivo será alterada para “Documento Enviado”. 



 
Manual – SIADES - Credenciamento 

23 

 

 

 
 

 Se o novo documento enviado for analisado e tiver sido aprovado pela Administração Pública, 

a situação do documento será alterada para “Analisado”. 
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6.  Resultado 

 

 A partir da aba “Resultado”, será possível acompanhar o andamento da solicitação de 

Credenciamento, enquanto a solicitação não for analisada, a situação ficará como “Aguardando 

Análise”. 

 

 
 

Quando a análise for realizada, a situação da solicitação será alterada para “Credenciado” ou 

“Não Credenciado”. Nessa tela também é possível ver todos os outros participantes que 

demonstraram interesse no Credenciamento e qual a situação de cada solicitação. 
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Caso o Fornecedor seja credenciado, é possível baixar o documento “Termo de 

Credenciamento”, a partir da seção “Ações”. O sistema também permite baixar o documento “Termo 

de Credenciamento”, dos outros participantes que foram credenciados. 
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6.1. Solicitação de Assinatura no documento Termo de 

Credenciamento 
 

Ainda na aba “Resultado”, o Órgão/Comprador, poderá solicitar a assinatura do documento 

“Termo de Credenciamento”, e essa solicitação será indicada através do ícone , na seção “Ações”. 

 

 
 

6.2. Assinatura do documento Termo de Credenciamento 
 

Para assinar, clique no ícone, selecione o tipo de assinatura “Eletrônica” ou “Digital” e prossiga 

com a assinatura do documento. 
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Exemplo da tela de assinatura eletrônica. O Fornecedor deverá confirmar seus dados “Nome” 

e “CPF”, e na sequência clicar em “Assinar”. 
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6.3. Fornecedor Não Credenciado 
 

Caso o Fornecedor não seja credenciado, é possível visualizar o motivo do não 

credenciamento, através do botão “Ver Motivo”, na seção “Ações”. 
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7. Execução (Minhas Demandas) 

Após o Credenciamento do Participante/Fornecedor, o órgão/comprador poderá chamar um 

ou mais Credenciados da lista, e essas demandas são registradas a partir da aba “Minhas Demandas” 

 

7.1. Minhas Demandas 
 

A partir da aba “Minhas Demandas” que o usuário deverá visualizar quando tiver demandas 

direcionadas para o participante/Fornecedor. Caso não tenha nenhuma demanda cadastrada para 

você, será exibida a mensagem “Você não possui demanda”. 
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Quando existir uma demanda direcionada para seu usuário, o sistema exibirá o registro com 

a situação “Aguardando aprovação”, e será possível ter acesso a descrição do item e a quantidade que 

deverá ser fornecida. 

 

 
 

Ao clicar em “Analisar”, o sistema exibirá o documento “Relatório de Pedido” e mostrará a 

opção “Aprovar”. A partir disso, a demanda será aceita. 

 

 O “Relatório de Pedido”conterá as informações de “Dados do Credenciamento”, “Dados do 

Fornecedor”, “Dados da Demanda” e “Itens da Demanda”. 
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 Após a demanda aprovada, ela passará a ser listada na aba “Minhas Demandas”, com a 

situação “Aprovada”. 

 

 
 

 


