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SIADES — Compras Preparacao
Cadastro de Orgao/Entidade no PNCP

Governo Federal

A Secretaria de Estado de Gestdao e Recursos Humanos — SEGER, por meio da
Coordenacdo Geral de Implantacdo do SIADES e da Geréncia de Sistemas Integrados
(GESIS), informa que esta disponivel no Portal SIADES o Manual de Cadastro de
Orgio/Entidade no PNCP, contendo orientacdes para o primeiro cadastro do gestor, a
autorizacao da plataforma publicadora e a gestdo das unidades administrativas no Portal
Nacional de ContratagGes Publicas (PNCP).

01. Objetivo

Orientar os gestores dos drgdos e entidades quanto aos procedimentos necessarios para
o cadastro e a gestdo do 6rgao/entidade no Portal Nacional de Contratagdes Publicas
(PNCP), especialmente quanto a habilitacdo do primeiro gestor, a autorizacdo da
plataforma publicadora e a manutencao das unidades administrativas.

02. Antes de comecgar

Para realizar os procedimentos, o responsdavel deve possuir uma conta gov.br de nivel
prata ou ouro e estar formalmente autorizado a representar o drgdo ou entidade.

Importante: se o drgdo ou entidade ja possuir gestor habilitado no PNCP, ndo é

necessario encaminhar novo requerimento de primeiro gestor.
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03. Orientagdes gerais

Para a correta utilizagdo do SIADES nas publicagdes junto ao Portal Nacional de
Contratagdes Publicas — PNCP, os érgaos e entidades devem observar previamente os
procedimentos de cadastro e gestdo no Portal.

De forma geral, é necessario:

« verificar se o 6rgdo ou entidade possui gestor habilitado no PNCP;

« autorizar a AZ Tecnologia em Gestao, responsavel pelo SIADES, como plataforma
publicadora do 6rgao ou entidade;

+ manter atualizados os dados das unidades administrativas cadastradas no
PNCP;

« assegurar que o codigo da unidade administrativa no PNCP corresponda ao
cadigo utilizado no SIADES; e

« no caso de novo 6rgao cadastrado no SIADES, cadastrar no PNCP a Unidade
Cadastradora criada pelo sistema, utilizando os mesmos dados e o mesmo
codigo.

Antes de realizar publicagdes, recomenda-se que o gestor confira se os cadastros,
autorizagdes e unidades administrativas estao devidamente regularizados no PNCP.

O passo a passo para realizacdo desses procedimentos esta disponivel no Manual de
Cadastro de Orgdo/Entidade no PNCP no ANEXO | deste informativo, e de forma
alternativa como indicado no tépico “Onde acessar o material de apoio” do presente
Informativo.
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04. Onde acessar os materiais de apoio

Portal SIADES: Os manuais podem ser acessados por meio do Portal SIADES -
Treinamentos - Manuais ou por meio do link
https://portalsiades.es.gov.br/manuais.

Manuais e Tutoriais: Os tutoriais podem ser acessados por meio do Portal
SIADES - Treinamentos -> Tutoriais ou por meio do link
https://portalsiades.es.gov.br/manuais-e-tutoriais.

05. Suporte

Em caso de duvidas, o suporte técnico poderd ser acionado por meio do e-mail

suportesiades@azi.com.br, pelo telefone 0800-370-0114 ou pelos demais canais

disponiveis no Portal SIADES em www.portalsiades.es.gov.br.

Vitdria, 18 de agosto de 2026.

COORDENACAO GERAL DE IMPLANTACAO DO SIADES
Subsecretaria de Administracdo Geral
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos

GERENCIA DE SISTEMAS INTEGRADOS — GESIS
Subsecretaria de Administracdo Geral
Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos

Pagina3ded



Sistema Administrativo
Digital do Espirito Santo

Coordenagdo SIADES & siades
Informativo N2 036/2026
AGOSTO - 2026

ANEXO |

Paginad de 4



Manual de Cadastro de Orgao/Entidade
no PNCP

Orientacdes para gestores de érgaos e entidades

Versao revisada 1.2 | Agosto de 2026

Finalidade: orientar o primeiro cadastro do gestor, a autorizagdo da plataforma publicadora e a gestao das
unidades administrativas no PNCP.
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Controle de versoes

Versao Data Responsaveis Alteragao
1.0 04/05/2026 Sabrina e Carlos Disponibilizacdo da primeira versao.
1.1 16/08/2026 Katia Revisdo da jornada, do conteldo e da

organizagao visual do manual e incluséo da
regra de cadastro, no PNCP, da Unidade
Cadastradora criada automaticamente pelo
SIADES.

Como usar este manual

Utilize o fluxo correspondente a sua necessidade:

Secao 1 — O 6rgédo ainda nao possui gestor no PNCP.

Segao 2 — O 6rgao ja possui gestor e precisa autorizar o SIADES/AZ Tecnologia.

Secgdo 3 — E necessario incluir ou ajustar uma unidade administrativa.

Antes de comecar: tenha acesso a uma conta gov.br com nivel prata ou ouro e confirme qual pessoa
esta formalmente autorizada a representar o 6rgao ou entidade.
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Objetivo e contexto da mudanca

Este manual orienta os usuarios sobre o novo procedimento de cadastro e gestao de 6rgaos e entidades
no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP).

Anteriormente, plataformas integradas podiam realizar ou atualizar automaticamente determinados
cadastros. Com as alteragdes do PNCP, a gestédo dessas informagbes e das autorizagbes passou a ser
realizada pelo gestor do proprio érgao ou entidade.

As novas funcionalidades reforgam a seguranga e organizam:

® 3 gestdo de usuarios e acessos;

® avinculagao das plataformas publicadoras;

® 0 cadastro e a manutencao das unidades administrativas.

Responsabilidades: o gestor do érgdo administra acessos, plataformas e unidades no PNCP. A
plataforma integrada continua responsavel por transmitir as informag¢des das contratagdes autorizadas.

As funcionalidades foram disponibilizadas pelo PNCP em 6 de janeiro de 2026. Consulte também o
Manual de Integragdo do PNCP: https://www.gov.br/pncp/pt-br/central-de-conteudo/manuais/manual-de-

integracao-pncp/@@display-file/file

Visao geral da jornada

Situagao

N&o existe gestor habilitado

Acédo necessaria

Enviar o Requerimento Perfil
Gestor

Responsavel

Representante do 6rgéo +
validacao do MGl

Gestor ja habilitado

Autorizar a plataforma
publicadora

Gestor do 6rgao/entidade

Unidade ainda nao cadastrada

Incluir unidade administrativa

Gestor do 6rgao/entidade

Novo 6rgéo cadastrado no
SIADES

Cadastrar no PNCP a Unidade
Cadastradora criada pelo
SIADES

Gestor do 6rgao/entidade

Cadigo divergente

Conferir PNCP e processo no
SIADES

Gestor com apoio da equipe
responsavel pelo processo
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1. Solicitar o perfil do primeiro gestor

Quando usar: somente quando o 6rgdo ou entidade ainda ndo possuir um gestor habilitado no PNCP.
N&o repita o requerimento se ja houver um gestor ativo.

O perfil de gestor sera necessario para autorizar uma nova plataforma publicadora, administrar outros
acessos e gerenciar unidades administrativas do 6rgao ou entidade.

Passo 1 — Acessar a Area de Trabalho do PNCP

Acesse https://pncp.gov.br/app/area-de-trabalho e autentique-se com sua conta gov.br de nivel prata
ou ouro.

Passo 2 — Abrir o requerimento

Na Area de Trabalho, acesse Gestdo de Orgéo/Entidade e selecione Requerimento Perfil Gestor.

Passo 3 — Preencher os dados

Informe os dados solicitados, revise 0 CNPJ e a identificagdo do 6rgao ou entidade antes de
prosseqguir.

Passo 4 — Anexar a comprovagao

Anexe documento que comprove o vinculo e a autorizagao para representar o 6rgdo, como portaria de
nomeagao ou documento equivalente.

Passo 5 — Enviar e acompanhar

Envie o requerimento. A solicitagdo sera validada pelo Ministério da Gestao e da Inovagcéo em
Servigos Publicos (MGI). Apés a habilitagédo, o usuario podera administrar os acessos do 6rgao.

Realizar Requerimento de Perfil Gestor de Orgdo/Entidade

Dados do Solicitante

Nome (Obrigatorio) CPF (Obrigatorio

Telefone (Obngatério) Telefone Institucional

7 (M)12341234 o

£-mail (Obrigatorio) E-madl Institucional

= fulanodetal@gmail.com =

Exemplo de preenchimento do Requerimento Perfil Gestor.

Pagina O



Dados do Orgao/Entidade

Buscar dodos do orgdo/entidade por CNPJ

CNPJ (Obrigatério)
Razlo Social (Obrigatoriok Nome Fantasia
Poder: Esfera

Documentacao Comprobatéria

Documento valido que comprove o vinculo do solicitante com o Orgao/Entidade.
Apenas arquivos dos tipos PDF, RAR e ZIP. com tamanho maximo de 10MB, serdo aceitos.
Envio de Arquivos.

L. Selecione o arquivo

“TERMO DE RESPONSABILIDADE
Declaro que todas as informacdes sdao iras, e fidedignas, estando ciente e de acordo de que os dados fornecidos. relativos ao gestor publico e aos orgaos ou
por mim serao utili para fins de gestao das plataformas publicas ou privadas autorizadas pelo orgao ou entidade para fins de envio de publicagdes ao Portal

Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP), de forma a conferir plena eficacia aos atos administrativos praticados, conforme a Lei n® 14133, de 1° de abril de 2021, e aos demais normativos
aplicaveis.

‘Concordo com os termos dessa declaragao:

@ concordo
Nao Concordo

Continuagéo do requerimento e envio da documentagdo comprobatoria.
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1.1 Incluir outro gestor do 6rgdo/entidade

Quando usar: depois que o primeiro gestor estiver habilitado, ele podera conceder acesso a outros
agentes publicos que também atuardo na gestéo do 6rgéo ou entidade.

Passo 1 — Localizar o 6rgao

Na funcionalidade Gestao de Orgao/Entidade, pesquise o érgdo e abra suas agoes.
Consultar Orgaos/Entidades

Filtrar

CNP) do Orglo/Entidade Nome do Orglo/Entidade Status Agbes
12.345.678/0001-12 Orgdo x Atvo
12.456.980/0001-12 Orgéoy po

Consulta do 6rgao ou entidade e acesso as agbes de gestao.

Passo 2 — Selecionar Incluir Gestor

Na area do 6rgao, selecione a opgao Incluir Gestor.

= "rwml Nacional de Contratacdes Publicas . " Q N

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

Data da uttima validacio no CNPJ
Natureza Juridica: 124-4 - Municipio

Poder: Nao 50 aplica Esfera M

Gestores. |

Statis o Nore clusdo em AGdes

- os/wz0as @ 1

Opcéo para incluir outro gestor no 6érgéao ou entidade.

Passo 3 — Informar os dados do novo gestor

Preencha nome, CPF, telefones e e-mails. Revise os dados e confirme a inclusio.
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Incluir Gestor de Orgao/Entidade

Nome (Obrigatério): CPF (Obrigatorio)

-
‘ ®  Digite 0 nome completo l { 999 999 999-99 ‘
Telefone (Obrigatério): Telefone Institucional:
[ s/ 99 99999 9999 ] { J 99 99999 9999 ]
E-mail (Obrigatorio): E-mail Institucional:
‘ = usuario@dominiocom ‘ ’ = usuario@dominiocom ‘

) D

Formulario de incluséo de outro gestor.

Boa pratica: mantenha os acessos atualizados e remova ou inative permissdes que ndo sejam mais
necessarias.
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2. Autorizar a plataforma publicadora

Pré-requisito: o usuario deve estar habilitado como gestor do érgéo ou entidade no PNCP.

A autorizagao é necessaria quando uma plataforma passa a representar um novo 6rgao perante o PNCP.
Para o SIADES, deve ser autorizada a empresa responsavel pela plataforma.

Passo 1 — Abrir a gestao de plataformas

Localize o érgéo na Gestdo de Orgao/Entidade e, na segéo Plataformas, selecione Gerenciar
Plataformas.

= "rwml Nacional de Contratacdes Publicas Q -

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

Data da uttima validacio no CNPJ

Natureza Juridica: 124-4 - Municipio
Poder: Nio 50 aplica Esfera: M
Gestores |
statin oo Nome Incluscdo em Aces
] A 06/11/2025 &
!

o NPy Nome & mad Mabulitacka om

Acesso a gestao das plataformas vinculadas ao 6rgéo.

Passo 2 — Informar o CNPJ da plataforma
Informe o CNPJ da AZ Tecnologia em Gestao: 24.598.492/0001-27. Pesquise e confirme se o nome
apresentado corresponde a empresa.

Passo 3 — Confirmar a autorizacdo

Selecione o icone de inclusao, adicione a plataforma a lista de autorizadas e confirme a operacgao.
Verifique se o registro passou a constar como ativo.
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Habilitar/Desabilitar plataforma

00.394.460/0001-41 @

id: CNPJ - Nome

3 00.394 460/0001-41 Compras.govbr

Plataforma adicionada a lista de autorizagbes.

2.1 Habilitar ou desabilitar uma plataforma

Utilize esta opgéo para alterar a situagao de uma plataforma ja vinculada. Antes de desabilitar, avalie se
ainda existem publicagbes ou integragdes em uso, pois a alteragao pode impedir novos envios ao PNCP.

Habilitar/Desabilitar plataforma

7N
Buscar SR EISE
N S

o

iscar plataforma por CNPJ

id - CNPJ - Nome : Agdes :

w

00394 460/0001-41 Compras govbr

m

{ \
( Cancelar ) Confirmar

Controles para habilitar ou desabilitar uma plataforma.

Conferéncia final: a plataforma deve aparecer na relagdo de autorizadas e com a situagdo necessaria
para publicar em nome do 6érgao.
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3. Gerenciar unidades administrativas

A unidade administrativa identifica a unidade compradora responsavel pela contratagéo. O codigo
informado no PNCP deve ser compativel com o cédigo utilizado no processo do SIADES.

Regra para novos 6rgaos: quando um novo 6rgao é cadastrado no SIADES, o sistema cria
automaticamente uma Unidade Cadastradora. O 6rgédo devera cadastrar essa mesma unidade no PNCP,
utilizando os dados e o cédigo correspondentes aos criados no SIADES.

3.1 Cadastrar no PNCP a Unidade Cadastradora criada pelo SIADES

Apos o cadastro do novo 6rgao no SIADES, siga esta sequéncia antes de realizar publicagées no PNCP:
Consultar a Unidade Cadastradora no SIADES: confirme o nome e, principalmente, o codigo gerado
para a unidade.
Acessar a gestdo do 6rgiao no PNCP: entre na funcionalidade Gestdo de Orgdo/Entidade e localize o
novo orgao.
Incluir a unidade administrativa: cadastre no PNCP a Unidade Cadastradora com os mesmos dados
utilizados no SIADES.

Conferir a correspondéncia: antes de confirmar, verifique se o cédigo da unidade no PNCP é
exatamente o mesmo cédigo criado no SIADES.

Importante: a criagdo automatica ocorre no SIADES. O cadastro correspondente no PNCP deve ser
realizado pelo 6rgéo para permitir a correta vinculacéo e publicacdo das contratagdes.

Passo 1 — Abrir a gestdo de unidades

Na Gestdo de Orgao/Entidade, localize o 6rgdo e acesse a opcdo Unidades Administrativas.

o < ° “ ° ° ' o 7 10 11 1z 10 14 10
= ":ww Nacional de Contratagdes Publicas Q

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

Data da uitima validagio no CNPJ
Natureza Juridica 124 4 M

Poder Nao % Esfera M

—

et oo Nome includo em rches

Plataformas oo G|
.

= Noeme € mad Hatalitacta em

Unidades Administrativas: Inclusr Ureclade

odigo e /Mo e oo At

Acesso a gestdo de unidades administrativas.

Passo 2 — Selecionar Incluir
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Acione a opc¢ao de inclusdo de unidade administrativa.

Incluir Unidade Administrativa
Nome da Unidade (Obrigatério):

Digite 0 nome da unidade

Cadigo Unidade (Obrigatorio): Cédigo IBGE (Obrigatério)

Digite o codigo da unidade Digite o codigo do IBGE

e
( N\
| Cancelar )
. /

Formulario para incluir uma nova unidade administrativa.

Passo 3 — Preencher os campos

Informe o nome, o cddigo da unidade e, quando aplicavel, o cédigo IBGE. Revise os dados antes de
confirmar.

Campos do cadastro

Nome da Unidade: campo alfanumérico para identificar a unidade compradora.

Codigo da Unidade: identificador alfanumérico Unico no érgéo. Apos o cadastro, esse cédigo ndo pode
ser editado. Ele deve corresponder ao cédigo utilizado no processo do SIADES.

Cadigo IBGE: codigo de municipio composto por sete digitos. Consulte:
https://www.ibge.gov.br/explica/codigos-dos-municipios.php
3.2 Editar, ativar ou inativar uma unidade

Localize a unidade cadastrada e utilize a agdo correspondente. O nome e os demais dados editaveis
podem ser ajustados; o Cédigo da Unidade deve ser tratado como identificador permanente.

Editar Unidade Administrativa
Status .

Nome da Unidade (Obrigatério)

SEC. MUN. DO PLANEJAMENTO, ORC. E GESTAO

Caédigo Unidade (Obrigatorio) Cédigo IBGE (Obrigatorio)

2304400

Tela de edi¢do da unidade administrativa.

Antes de inativar: verifique se a unidade ainda é utilizada em processos ou publicagdes. A inativacéo
pode impedir 0 envio de novas informagdes vinculadas ao codigo.
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4. Conferir o codigo da unidade compradora

No SIADES, o cddigo da unidade compradora pode ser consultado nas informagdes do processo.
Compare esse codigo com o cadastro da unidade administrativa no PNCP.

< Voltar para listagem

N° Processo Atividade

- ( e Al
TESTE020/2026  Autuar Processo ‘ PNCP ] ‘ PROCESSO DIGITAL ‘ ‘ ENCAMINHAR v

Informagdes Documentos Itens Preos Seleg3o de Fornecedores

Ocorréncias Linha do Tempo

Dados Gerais ~

N° Processo Orgao* Unidade Organizacional*
TESTE020/2026 AGEREG moxarifado Bem de Consumo
Unidade Compradora Tipo de Procedimento™ Procedimento Auxiliar

77 - Agéncia Municipal de Regulagao dos Servigos Publicos - AGERI X ~§ (o rtratagdo Direta

Codigo da unidade compradora nas informag¢ées do processo no SIADES.

Quando estiver adicionando ou publicando um contrato em que o 6rgao possa ser alterado, como por
exemplo nos processos de procedimento autilizar para registro de pregos, confirme novamente se a
unidade compradora selecionada possui cédigo compativel com o cadastro do PNCP. Essa
correspondéncia € necessaria para que a publicagéo seja realizada pelo SIADES.

N°Processo  Atividade ‘ - ‘ ‘
0001 2TESTE  Andise e Instrucio PNCP PROCESSO DIGITAL ENCAMINHAR | ©
Tipo de Contrato™ Ntmero do Contrats Ano do Contrato™
Contrato - 1020%
4
Org: Unidade Compradora
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANC fa Juridica
Grgéo Executor do Contrato (Sub-rogagso) Unidade Organizacional Executora do Contrato (Sub-rogago) Unidade Compradora Executora do Contrato (Sub-rogagdo)
Tem Remanejamento?* Data de Assinatura™

® Nio

Fim da Vigéncia* Namero de Parcelas™

Valor da Parcela 1D Ata PNCP @

Objeto*

TESTE DE CAMPO OBJETO

Conferéncia da unidade compradora durante o cadastro do contrato.

Checklist antes de publicar

O gestor do 6rgao esta habilitado no PNCP.

A AZ Tecnologia em Gestao esta autorizada como plataforma publicadora.

Para novo 6rgao cadastrado no SIADES, a Unidade Cadastradora também foi cadastrada
no PNCP com o mesmo cédigo.

A unidade administrativa esta ativa.

O codigo da unidade no PNCP ¢ igual ao cédigo utilizado no processo do SIADES.

O CNPJ, 0 nome do 6rgao e os dados da contratagdo foram conferidos.

5. Duvidas e solug¢ao de problemas

O orgao ja possui gestor. Preciso enviar novo requerimento?
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N&ao. O gestor habilitado deve administrar os acessos e autorizagdes na funcionalidade Gestéao de
Orgao/Entidade.
A plataforma nao aparece como autorizada.

Confirme o CNPJ informado, pesquise novamente e verifique se a inclusao foi efetivamente confirmada.

A publicagdo retorna erro de autorizagao.

Verifique se a plataforma esta autorizada e ativa para o CNPJ do érgéo responsavel pela contratagao.

O cédigo da unidade esta divergente.

Compare o cadastro do PNCP com as informagdes do processo no SIADES. Como o cddigo néo é
editavel, avalie a inativagdo do cadastro incorreto e a inclusdo de uma nova unidade com o cédigo
correto.

Ainda nao consigo publicar.

Registre evidéncias da tela, identifique o 6rgao, a unidade e o processo e encaminhe as informagdes ao
canal de suporte responsavel.

Importante: as telas do PNCP podem sofrer ajustes de nomenclatura ou posicionamento. Em caso de
diferenca visual, utilize como referéncia a finalidade de cada opgéo e consulte o manual oficial do Portal.
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