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Apresentação – Manual Procedimentos de Credenciamento 

VISÃO SERVIDOR 

 

Este manual tem como objetivo apresentar os principais passos a serem realizados pelos usuários 

dos órgãos e entidades, referentes aos procedimentos auxiliares de Credenciamento, no Portal de 

Compras MG.  

 

É importante frisar que este manual traz o passo a passo para realização das ações nos processos 

de credenciamento que utilizarem a funcionalidade disponibilizada no Portal de Compras MG para 

realização e gestão do procedimento.  

  

Para os credenciamentos conduzidos fora do Portal de Compras MG1, o órgão ou entidade deverá 

utilizar a funcionalidade de publicação do Edital no Portal Nacional de Contratações Públicas (PNCP). 

As orientações desta funcionalidade do Portal de Compras MG constam no Manual de Publicação do 

Edital de Procedimentos Auxiliares (Credenciamento, Pré-qualificação e PMI). 

 

Normativas:  

Lei Federal nº 14.133, de 1 de abril de 2021: Lei de Licitações e Contratos Administrativos.  

 

Outros manuais da Lei n 14.133/2021: 

Manual Procedimentos de Credenciamento - visão FORNECEDOR: para consulta e mais informações 

sobre as etapas do procedimento de Credenciamento realizadas pelo fornecedor. 

 

                                                      
1 Processos de credenciamento conduzidos em sistema próprio do órgão/entidade ou pelo Sistema Eletrônico de 
Informações – SEI ou e-mail, etc. 

https://compras.mg.gov.br/acesso-a-informacoes/manuais/agente-publico/
https://compras.mg.gov.br/acesso-a-informacoes/manuais/agente-publico/
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://compras.mg.gov.br/acesso-a-informacoes/manuais/fornecedor/
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Macrofluxo Credenciamento 

O macrofluxo do procedimento auxiliar CREDENCIAMENTO ocorre conforme o desenho abaixo. O 

fluxo se aplica as hipóteses de credenciamento previstas no art. 79 da Lei nº 14.133/2021: inciso I 

(paralela e não excludente), inciso II (com seleção a critério de terceiros) e inciso III (em mercados 

fluidos). 

Para entender melhor sobre o credenciamento e suas hipóteses, consulte aqui: Informações sobre 

Credenciamento  

 

Legenda:  

        Etapa realizada pelo fornecedor 

 

        Etapa realizada fora do sistema 

  

Cadastro do 
Procedimento 

Auxiliar
Cadastro dos Lotes Publicação do Edital

Esclarecimentos e 
Impugnações

Requerimento de 
Credenciamento

Análise do 
Requerimento de 
Credenciamento

Resultado Preliminar 
do Credenciamento

Fase Recursal
Resultado do 

Credenciamento

Alocação de 
Demanda (inc I e II)
Marketplace (inc III)

Contratação por 
Inexigibilidade

Execução de 
Despesa

https://compras.mg.gov.br/wp-content/uploads/Infos-credenciamento_v2.pdf
https://compras.mg.gov.br/wp-content/uploads/Infos-credenciamento_v2.pdf
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Nos credenciamentos embasados no inciso III do art. 79 da Lei nº 14.133/2021, após a divulgação do 

resultado do credenciamento, quando o órgão/entidade tiver a necessidade da contratação de um 

ou mais itens dos lotes do credenciamento, irá cadastrar um pedido no módulo Marketplace. Os 

fornecedores credenciados receberão alerta de pedido de marketplace emitido e poderão apresentar 

sua proposta nos pedidos de compra. O macrofluxo do Pedido de Marketplace ocorre conforme o 

fluxo a seguir:   

 

Legenda:  

        Etapa realizada pelo fornecedor 

 

        Etapa realizada fora do sistema 

 

* A etapa da Contratação por Inexigibilidade poderá ser realizada, conforme ocorre atualmente para 

os procedimentos de compra, com registro manual da solicitação, pedido e processo de compra no 

Portal de Compras MG, ou poderá ser utilizada a funcionalidade de geração automática da solicitação, 

pedido e processo de compra, que será apresentada no Capítulo 13 deste manual.  

 

Cadastro do 
Pedido de 

Marketplace

Publicação do 
Pedido de 

Marketplace
Envio de Propostas

Verificação de 
Conformidade das 

Propostas
Fase Recursal

Resultado do 
Pedido de 

Marketplace

Contratação por 
Inexigibilidade*

Execução de 
Despesa
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Cabe informar que o passo a passo demonstrado neste manual foi construído com telas de simulações 

realizadas no ambiente de testes do sistema, não referente a telas de um único processo ou lote, com 

dados fictícios de fornecedores, representantes e processos auxiliares de credenciamento, visando 

contemplar o processo de ponta a ponta.  

Atenção: a sequência de telas do processo não é de um único processo ou lote. 

 

Destaca-se que estão disponíveis no Portal de Compras MG os seguintes manuais, que podem ser 

necessários para as etapas de contratação dos credenciados:  

 Manual de Inexigibilidade e Dispensa de Licitação - Lei 14.133/21: contém orientações para 

cadastro e publicação da contratação por inexigibilidade, nos casos em que a execução de 

despesa ocorre pelo Portal de Compras MG e em que não for utilizada a funcionalidade de 

geração automática dos processos de compra por inexigibilidade decorrentes de 

procedimentos de credenciamento embasados na hipótese de mercados fluidos. 

 Manual Procedimentos de Contratação com Despesa Executada diretamente no SIAFI - Lei 

14.133/21: contém orientações para cadastro e publicação da contratação por 

inexigibilidade, nos casos em que a execução de despesa não ocorre pelo Portal de Compras 

MG.  

 

Atenção: caso identifiquem alguma melhoria de sistema a ser realizada, favor cadastrá-la no sistema 

de chamados do ATENDIMENTO SIAD. Para mais orientações, acesse:  

https://compras.mg.gov.br/atendimento-siad/. 

  

https://compras.mg.gov.br/wp-content/uploads/Servidor_Manual-Dispensa-Inexigibilidade_v2_.pdf
https://compras.mg.gov.br/wp-content/uploads/Servidor_Manual-Procedimentos-Contratacao-com-Execucao-no-SIAFI_v2-3.pdf
https://compras.mg.gov.br/wp-content/uploads/Servidor_Manual-Procedimentos-Contratacao-com-Execucao-no-SIAFI_v2-3.pdf
https://compras.mg.gov.br/atendimento-siad/
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Perfis de Acesso 

 

Para realizar ações no Portal de Compras MG, é necessário solicitar o cadastro por meio do 

“Formulário de Solicitação de Acesso”, disponível no site: https://compras.mg.gov.br/acesso-a-

informacoes/manuais/agente-publico/#  

Fique atento: para realizar as ações no módulo “Gestão de procedimentos da lei nº 14.133/21”, será 

necessário possuir um dos perfis abaixo:  

 90546 - AGENTE PROCEDIMENTOS LEI 14.133 - CONSULTA  

 90547 - AGENTE PROCEDIMENTOS LEI 14.133 - ALTERAÇÃO  

Já para realizar as ações na funcionalidade Marketplace, será necessário possuir um dos perfis abaixo: 

 90548 - GESTÃO DE PEDIDO DE MARKETPLACE - CONSULTA 

 90549 - GESTÃO DE PEDIDO DE MARKETPLACE - ALTERAÇÃO  

O acesso ao Portal de Compras MG e a seus módulos, bem como a definição de nível de acesso, perfis 

e procedimentos é realizado pelo Administrador de Segurança - AdSeg do Sistema Integrado de 

Administração de Materiais e Serviços – SIAD de cada órgão/entidade, para quem devem ser 

direcionadas as dúvidas sobre acessos. 

  

https://compras.mg.gov.br/acesso-a-informacoes/manuais/agente-publico/
https://compras.mg.gov.br/acesso-a-informacoes/manuais/agente-publico/
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1. Criação do Procedimento de Credenciamento 

 

1.1. Login no Portal de Compras MG 

I. Para realizar o cadastro de um procedimento de credenciamento no Portal de Compras MG, 

é necessário acessar o sítio eletrônico https://compras.mg.gov.br e clicar em “Acesso Portal de 

Compras” > “Login do Servidor” no canto direito da tela: 

 

II. Na tela de login, preencher os campos: MASP/Matrícula, Unidade e Senha e clicar em 

“Entrar”. Estes dados são os mesmos utilizados pelos usuários para acessar o sistema SIAD-MG: 

  

https://compras.mg.gov.br/
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1.2. Cadastro do Procedimento Auxiliar 

I. No menu no canto superior esquerdo ( ), clicar em “Gestão de procedimentos da lei n 

14.133/21” > “Cadastro de procedimentos”.  

 

II. Será aberta a tela de busca e criação de procedimentos. No canto superior direito da tela, 

clicar em “+ CRIAR PROCEDIMENTO”: 
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III. O sistema apresentará as opções para inclusão de novo procedimento. Selecionar a opção 

“Criar procedimentos auxiliares ou outras contratações sem processo de compras”.  

 

 

IV. Será aberta a tela “Novo procedimento lei nº 14.133/21”:  



13 
 

 

 

V. Selecionar, dentre as opções, o “Tipo do objeto”*: “Bens e serviços” ou “Obras e Serviços de 

Engenharia”: 

 

 

VI. Selecionar, dentre as opções, o “Tipo do procedimento”: “Credenciamento”. 



14 
 

 

 

VII. Ao selecionar a opção “Credenciamento”, será disponibilizado o campo “Tipo de 

detalhamento”. Selecionar uma das seguintes opções, conforme hipótese constante no edital:  

a. Art. 79 inciso I – Paralelo e não excludente 

b. Art. 79 inciso I – Paralelo e não excludente – PAA Familiar 

c. Art. 79 inciso II – Com seleção a critérios de terceiros 

d. Art. 79 inciso III – Mercado Fluido 
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VIII. Após selecionar o “Tipo de detalhamento”, será disponibilizado o campo “A etapa de 

habilitação será realizada no Portal de Compras?”. Selecionar “Sim” ou “Não”, de acordo com a 

opção adotada para o processo: 

 

Atenção: se marcado “Sim”, a gestão do credenciamento ocorrerá no Portal de Compras MG. Isto é, 

o requerimento de credenciamento será enviado pelo fornecedor via Portal de Compras MG e a 

etapa de habilitação será realizada no sistema pela comissão ou agente de contratação. Se marcado 

“Não”, a gestão do credenciamento será realizada toda fora do Portal de Compras MG, pelos meios 

previstos no edital. Nesse caso, somente o resultado poderá ser publicado no Portal de Compras MG. 

 

IX. Após preencher as informações, clicar em “Prosseguir”: 

 

 

X. Será aberta a aba “Dados Gerais”, conforme tela abaixo.  
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(tela continua a seguir) 



17 
 

 

 

XI. Preencher os campos, conforme orientações: 

Atenção: Os itens com o ícone “*” são de preenchimento obrigatório e os campos destacados em 

cinza são obrigatórios caso o órgão/entidade opte por utilizar a geração automática do processo de 

compra por inexigibilidade, descrita no Capítulo 13 deste manual. 

 

a. Procedimento original: informar procedimento relacionado, por exemplo, 

procedimentos de pré-qualificação ou credenciamento anterior. Não há regra de 

vinculação, o campo é opcional e somente informativo.  

b. Modo de julgamento*: selecionar uma das opções “Por item” ou “Por lote”.  

i. Por item: cada lote conterá apenas um item.  

ii. Por lote: cada lote poderão poderá conter um ou mais itens. 

c. Objeto de Contratação*: descrever o objeto da contratação. 

d. A despesa será executada via Portal de Compras? *: selecionar “Sim” ou “Não”.  

i. Sim: se o processo tiver execução de despesa pelo Portal de Compras MG. 

ii. Não: se a execução de despesa for realizada diretamente no Sistema Integrado de 

Administração Financeira – SIAFI. 

Observação: se selecionada, no campo “Tipo de detalhamento”, a opção “Art. 79 inciso III – 

Mercado Fluido” (vide Item 1.2, VII), este campo será automaticamente preenchido como “Sim”. 
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Atenção: Se a despesa for executada via Portal de Compras MG, os itens cadastrados no processo de 

credenciamento deverão constar no Catálogo de Materiais e Serviços – CATMAS. Se a despesa for 

executada diretamente no SIAFI, os itens não precisam, necessariamente, constar no CATMAS.   

e. A etapa de habilitação será realizada no Portal de Compras?: consta no campo a 

informação selecionada no item VIII. 

f. Nº do processo SEI: informar o número do processo SEI em que consta a instrução do 

processo. 

g. Interessado deverá enviar detalhes dos itens na proposta?*: indicar se o fornecedor 

interessado deverá informar detalhes sobre o item.  

i. Sim: o fornecedor poderá informar a marca, o modelo, valor unitário (R$), a 

quantidade e envio de arquivos de descrição da proposta no requerimento de 

credenciamento. 

ii. Não: não aparecerá campo para detalhamento de marca, modelo, valor unitário 

(R$), quantidade e envio de arquivos de descrição da proposta no requerimento 

de credenciamento. 

h. Percentual mínimo de desconto sobre as cotações de mercado (%): Informar o 

percentual de desconto a ser aplicado sobre as propostas apresentadas durante a 

cotação. 

 

Observação: este campo aparece somente se o procedimento for conforme o art. 79, inciso III – 

Mercado fluido.  
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i. Planejamento de processo de compra: selecionar o número do planejamento de compra 

referente ao procedimento de credenciamento.  

 

Atenção: não preencher o campo pois, no momento, não é possível planejar procedimentos 

auxiliares na funcionalidade do Planejamento Anual de Contratações (PAC) no Portal de Compras 

MG. 

 

j. Data da abertura do recebimento das propostas*: informar a data em que inicia o 

recebimento dos requerimentos de credenciamento dos fornecedores. 

k. Hora da abertura do recebimento das propostas*: informar a hora em que inicia o 

recebimento dos requerimentos de credenciamento dos fornecedores. 

l. Data do encerramento do recebimento das propostas*: informar a data em que encerra 

o recebimento dos requerimentos de credenciamento dos fornecedores. 

m. Hora do encerramento do recebimento das propostas*: campo preenchido 

automaticamente como 23:59 após definida a data de encerramento. 

 

n. Tipo de instrumento convocatório: campo preenchido automaticamente com Edital de 

chamamento público. 

o. Título do arquivo do instrumento convocatório*: informar o nome e o número do edital. 

p. Edital de chamamento público*: realizar upload do arquivo do edital em formato PDF. 

q. E-mail de contato*: informar endereço de e-mail por meio do qual os interessados 

entrarão em contato com a comissão ou agente de contratação. 

r. Estudo técnico preliminar: realizar upload de arquivo do Estudo Técnico Preliminar, em 

formato PDF. 

s. Documento do procedimento*: realizar upload de arquivo do documento do 

procedimento, em formato PDF. 

t. Tipo documento*: selecionar qual o tipo de documento do procedimento foi incluído no 

campo anterior: Termo de Referência, Projeto Básico, Projeto Executivo ou Anteprojeto. 
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u. Número do parecer jurídico: informar o número e ano do parecer jurídico. 

v. Arquivo do parecer jurídico: realizar upload de arquivo do parecer jurídico, em formato 

PDF. 

Atenção: as informações referentes ao parecer jurídico serão utilizadas no processo de compra da 

contratação por inexigibilidade. Será considerado que o processo de compra teve emissão de parecer 

jurídico e que ele foi aprovado2. 

w. Designação da comissão de contratação/agente de contratação e equipe de apoio*: 

realizar upload do documento de designação correspondente, em formato PDF. 

x. Autoridade Competente*: buscar e selecionar a autoridade competente dentre os 

usuários cadastrados. 

y. Agente responsável pelo procedimento*: buscar e selecionar o agente responsável pelo 

procedimento dentre os usuários cadastrados (no caso de comissão, sugere-se que seja o 

presidente). 

z. Agente suplente responsável pelo procedimento: buscar e selecionar o agente suplente 

responsável pelo procedimento dentre os usuários cadastrados (no caso de comissão, 

sugere-se que seja o suplente do presidente). 

aa. Membros da comissão de contratação/equipe de apoio: informar os dados dos membros 

da comissão de contratação ou da equipe de apoio. 

XII. Após preencher os campos, clicar em “Salvar” para concluir o cadastro dos dados gerais do 

procedimento.  

 

                                                      
2 A análise jurídica realizada para o credenciamento poderá dispensar a emissão de parecer para cada contratação por 
inexigibilidade a ser realizada, desde que a instrução processual do credenciamento contemple, também, os elementos 
necessários à instrução da inexigibilidade, de acordo com o Art. 72 da Lei nº 14.133/21. 
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Atenção: a opção “Salvar” ficará disponível somente após o preenchimento dos campos obrigatórios. 

 

XIII. Ao salvar, será criado o “Número do procedimento”, que deverá ser utilizado para buscar o 

processo no sistema. 

 

XIV. Após salvar, os botões “Alterar” e “Excluir procedimento” ficarão disponíveis. 

 

 

XV. Caso seja necessário atualizar as informações do procedimento ou dos documentos, a 

qualquer momento antes de sua publicação no PNCP, clicar “Alterar” e realizar as alterações 

necessárias.  
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XVI. Caso deseje excluir o procedimento, clicar no botão “Excluir procedimento”. O sistema 

exibirá uma mensagem de confirmação. Se for confirmada a intenção, o sistema exclui o 

procedimento. 

 

XVII. Se confirmada a exclusão, o sistema exibirá mensagem de sucesso:  

 

 

Atenção: os botões “Alterar” e “Excluir procedimento” ficarão disponíveis somente até antes da 

publicação do procedimento no PNCP. Após a publicação, será necessário utilizar a funcionalidade de 

retificação, conforme instruções constantes no Capítulo 3 deste manual.  

 

 



23 
 

1.3. Cadastro dos Lotes 

I. Na aba “Lotes”, são apresentadas informações sobre os itens do(s) lote(s) do procedimento, 

conforme tela abaixo. Para inserir lote, clicar em “Inserir novo lote”: 

 

II. Será aberta a tela “Novo lote”. Para realizar o cadastro, são necessárias as seguintes 

informações: 

 

Atenção: Os itens com o ícone “*” são de preenchimento obrigatório. 

a. Descrição do lote*: informar descrição do lote. 
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b. Orçamento sigiloso*: selecionar Sim ou Não.  

Observação: nos procedimentos embasados nos incisos I – Paralelo e não excludente e II – Com 

seleção a critério de terceiros, a opção estará fixa como “Sim”. 

c. Pré-qualificação*: selecionar “Sim” ou “Não”, se o processo de credenciamento está 

vinculado a um processo de pré-qualificação de fornecedores. Se selecionado Sim, 

abrirão duas novas seções para pesquisa dos fornecedores pré-qualificados.  

i. Na seção “Pesquisar Fornecedor”, preencher os campos abaixo e clicar em 

“Pesquisar”: 

1. Tipo de fornecedor*: selecionar “Pessoa jurídica” ou “Pessoa física”. 

2. CPF/CNPJ*: preencher CPF ou CNPJ do fornecedor. 

 

 

ii. Na seção “Inserir fornecedor pré-qualificado”, aparecerá o resultado da 

pesquisa. Clicar no botão “Inserir fornecedor”, caso os dados do fornecedor 

estejam corretos. 
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iii. O fornecedor aparecerá na lista da seção “Fornecedores pré-qualificados”. 

Repita as ações para os demais fornecedores pré-qualificados, quando houver. 

Após informar todos os fornecedores pré-qualificados, clicar em "Salvar". 
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iv. Se necessário, é possível excluir fornecedores da seção “Fornecedores pré-

qualificados”, selecionando e clicando no ícone ( ). 
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v. Finalizado o cadastro dos fornecedores pré-qualificados do lote, será exibida a 

tela abaixo. É possível alterar as informações do lote clicando no botão 

“Alterar”. 
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1.4. Cadastro de Item no Lote 

I. Finalizado o cadastro dos dados gerais do lote, será habilitada a inserção dos itens do lote. 

Clicar em “Adicionar item ao lote”.  

 

Atenção: Se selecionado o modo de julgamento “Por lote” no cadastro do procedimento, cada lote 

pode ter um ou mais itens. Dessa forma, a proposta e os documentos de habilitação apresentados 

pelo fornecedor interessado serão por lote, abarcando assim todos os itens.  

 

II. Será aberta a página “Cadastro do item”, para preenchimento das seguintes informações: 
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a. Tipo de origem do item*: selecionar uma das opções “Catálogo de materiais e serviços 

de MG - CATMAS” ou “Item exclusivo do lote em cadastro”. 

 

i. “Catálogo de materiais e serviços de MG - CATMAS”: necessária a utilização dos 

itens constantes no Catmas.  

Atenção: Se no cadastro do procedimento foi informado que a despesa será executada via Portal de 

Compras MG (vide Item 1.2, XI, d), o campo “Tipo de origem do item” virá preenchido com a opção 

Catálogo de materiais e serviços de MG - CATMAS. 

 

Atenção: Os itens com o ícone “*” são de preenchimento obrigatório. 

 

a. Tipo do item*: selecionar “Material” ou “Serviço”. 
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b. Item de material* ou Item de serviço*: pesquisar pela descrição, código ou sinônimo 

para selecionar o item desejado no Catmas. 

 
 

 

 
 

 

c. Unidade de aquisição*: selecionar a opção mais adequada ao item e conforme 

previsto no edital. Sistema apresenta o rol de unidades de aquisição vinculadas ao 

item no Catmas.  
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d. Quantidade*: informar a quantidade estimada do item. Ela deve ser maior que zero. 

e. Valor unitário estimado (R$)*: informar o valor unitário estimado do item. O valor 

pode ser igual ou maior que zero. 

f. Valor total estimado (R$): sistema realizará automaticamente o cálculo do valor total 

estimado, com base no valor unitário e na quantidade informados. 

g. Incentivo produtivo básico*: selecionar “Sim” ou “Não”.  

 

 

ii. “Item exclusivo do lote em cadastro”: não é necessário utilizar itens constantes 

do Catmas. Se selecionada esta opção, será necessário preencher os campos Tipo 

do Item*, Descrição* e Unidade de aquisição* manualmente (campo descritivo). 

Os demais campos da tela deverão ser preenchidos conforme orientações 

constantes para a opção “Catálogo de materiais e serviços de MG - CATMAS”:  
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Atenção: A opção “Item exclusivo do lote em cadastro” não possui validação de dados com o 

Catmas. Ao preencher os campos descritivos, tenha atenção para que os dados informados estejam 

corretos e alinhados ao que consta no edital e seus anexos, pois eles serão enviados ao PNCP. 

 

a. Finalizada a inserção do item, clicar em “Salvar”.  

 

b. Ficará habilitado o botão “Alterar”, que permite modificação dos dados do item antes da 

publicação do procedimento no PNCP.  
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c. Os itens adicionados aparecerão na seção “Itens do lote do procedimento de 

credenciamento”. O detalhamento de cada item pode ser expandido clicando no ícone (

). 

 

Atenção: É possível excluir o item adicionado clicando no ícone da lixeira ( ). 
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1.5. Cadastro de Documentos Complementares para Habilitação 

I. No cadastro de proposta para participação no procedimento de credenciamento, o sistema 

apresentará os seguintes campos para o fornecedor: “Utiliza Certificado de registro cadastral (CRC)”, 

“Certificado de registro cadastral (CRC)”, “Comprovantes de consulta ao CEIS e CAFIMP” e “Demais 

arquivos do fornecedor”. 
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Além destes campos, o agente poderá acrescentar documentos complementares que serão 

solicitados ao fornecedor, conforme previsão em edital. Essa funcionalidade permite que o 

órgão/entidade credenciante elenque individualmente cada documento que será solicitado e o 

fornecedor deverá realizar o upload do documento no campo específico. Para isso, siga as instruções 

abaixo: 

 

II. No cadastro do procedimento, na aba “Lotes”, após a inserção dos lotes e itens, será 

habilitado o botão para inserção de documentos necessários para habilitação. Clicar no botão 

“Arquivos necessários para habilitação”.  
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III. Na tela “Arquivos necessários para habilitação fornecedor”, clicar no botão “Informar 

arquivos necessários para habilitação”.  

 

 

IV. Na tela “Inserir informações complementares”, preencher os campos: 

a. Nome do arquivo*: com o nome do documento a ser enviado pelo fornecedor. 
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b. Envio obrigatório?*: selecionar “Sim” ou “Não”.  

c. Selecionar os lotes para o quais o documento é necessário.  

 

 

 

V. Clicar em “Salvar”.  
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VI. Após cadastrar todos os documentos necessários, retornar para a página “Arquivos 

necessários para habilitação fornecedor”. Os documentos inseridos serão exibidos na tela: 

 

a. É possível excluir os arquivos por meio do ícone de lixeira ( ) no canto direito, caso 

necessário.  
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b. Ao clicar no ícone, o sistema exibirá mensagem de confirmação de exclusão. Clicar em 

“Sim”, se desejar prosseguir com a exclusão da solicitação do arquivo, ou “Cancelar”, se 

desejar manter a solicitação do arquivo ao fornecedor. 

 

 

VII. Veja a seguir como fica a visualização pelo fornecedor, na tela de cadastro de proposta dos 

documentos complementares solicitados. Exemplo: 
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1.6. Publicação do Edital 

I. Realizadas as etapas anteriores, o botão “Publicar procedimento no PNCP” ficará disponível 

na página “Cadastro de Procedimentos”, na aba “Dados Gerais”: 

 

 

II. Clicar em “Publicar procedimento no PNCP”.  

 

Atenção: Após publicar o procedimento, não será mais possível excluir o procedimento e a alteração 

só será possível por meio de retificação. 

 

III. O sistema exibirá mensagem de confirmação. Clicar em “Sim” para continuar. 
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IV. Ao confirmar, o sistema apresentará mensagem indicando a publicação no PNCP. 

 

 

V. O link de acesso ao procedimento publicado no PNCP ficará disponível no campo “Divulgação 

no Portal Nacional de Contratações Públicas – PNCP”, na aba “Dados Gerais”. 

 

 

VI. No PNCP, a publicação aparecerá conforme a tela a seguir:  
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VII. Após a publicação no PNCP, será habilitada a opção “Retificar procedimento”, bem como os 

botões de “Alterar” nas seções “Comissão de contratação/Agente de contratação e equipe de 

apoio” e “Resultado atual do credenciamento”. 

 



44 
 

 

Atenção: As informações da comissão de contratação/Agente de contratação e equipe de apoio e o 

resultado atual do credenciamento poderão ser alterados a qualquer momento, sem a necessidade 

de retificar o procedimento. Para demais alterações, deverá ser realizado o processo de retificação, 

conforme instruções constantes no Capítulo 3 deste manual. 
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1.7. Acesso ao Procedimento Publicado 

I. Para visualizar o procedimento e seus andamentos, o agente responsável deve acessar o 

módulo “Gestão de Procedimentos da Lei n° 14.133/21” e selecionar o menu “Procedimentos de 

credenciamento” > “Credenciamento”. 

 

II. Na página de busca, preencher pelo menos o “Número do processo” e “Ano” e clicar em 

“Buscar”. 

 

Observação: É possível filtrar os procedimentos de acordo com a situação, conforme tela abaixo. Além 

disso, é possível marcar “Sim” para a opção “Exibir somente os procedimentos vinculados ao pesquisado”, 

que retorna somente os procedimentos em que o agente teve atuação. Outra opção de filtro é marcar 
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“Sim” para “Exibir somente procedimentos em que posso atuar”, que retorna apenas os procedimentos 

em que o agente pode atuar.  

 

III. Clicar no número do procedimento. 

 

 

IV. Após a publicação do edital no PNCP, a página do procedimento apresentará os seguintes 

campos e opções:  

 

a. Ocorrências relevantes: o agente pode cadastrar ocorrências para visualização dos 

interessados. 
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b. Avisos: o agente pode cadastrar avisos para visualização dos interessados. Neste local 

constarão, também, os avisos automáticos gerados pelo sistema, indicando a inclusão de 

lotes e as alterações realizadas em retificações. 
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c. Gerar Relatório de Resultados do Credenciamento: o agente pode gerar relatório com as 

principais informações do procedimento e dos credenciados, incluindo dados do objeto, 

lotes, itens, fornecedores e situação do credenciamento. Abaixo, exemplo do relatório, 

em formato de planilha, com os resultados do credenciamento.  

 

 

d. Esclarecimentos e Impugnações do Edital: é possível visualizar os pedidos de 

esclarecimento e impugnação enviados pelos interessados e as respectivas respostas da 

administração.  
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e. Anulação/Revogação do procedimento: a autoridade competente poderá anular ou 

revogar o procedimento, mediante justificativa.  

Atenção: Esse botão só deve ser acionado pela autoridade competente, após a conclusão da etapa 

de recurso quanto à decisão de anular/revogar o procedimento.  Não é possível reverter a decisão. 
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2. Esclarecimentos e Impugnações 

I. Para visualizar os pedidos de esclarecimentos e impugnações do edital, o agente responsável 

deve acessar o módulo “Gestão de Procedimentos da Lei n° 14.133/21” e selecionar o menu 

“Procedimentos de credenciamento” > “Credenciamento”. 

 

 

II. Na página de busca, o preenchimento dos campos não é obrigatório. Contudo, informar um 

ou mais dados, como “Número do processo” e “Ano”, torna a busca mais precisa e facilita encontrar 

o procedimento. Em seguida, clique em “Buscar”.  
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III. Clicar no número do procedimento. 

 

 

IV. Será aberta a aba “Dados Gerais”. Observe que quando há registros de impugnações e 

esclarecimentos, no botão aparece a indicação de quantos registros existem. 

 

V. Clicar em “Esclarecimentos e Impugnações do Edital”. 
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VI. Selecionar o pedido de esclarecimento ou impugnação de edital para visualizar os detalhes 

do requerimento.  
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VII. Clicar em “Responder”. 
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VIII. Informar a Resposta* e, se necessário, incluir um arquivo. Por fim, acionar o comando “Enviar 

resposta de pedido de esclarecimento” ou “Enviar resposta de pedido de Impugnação”, que fica 

disponível após o preenchimento dos campos obrigatórios, para concluir o registro. 
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IX. O sistema apresenta mensagem de alerta para o usuário confirmar ou interromper o envio. 

Clicar em “Sim”, se desejar interromper o envio da resposta. Clicar em “Não”, se deseja publicar a 

resposta ao pedido de esclarecimento ou impugnação. 
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Atenção: uma vez enviada, a resposta não poderá ser editada ou excluída. 

 

X. Caso seja selecionado “Não”, o sistema apresenta uma segunda mensagem de confirmação 

para a conclusão da resposta. Selecionar “Sim” ou “Não”: 
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3. Retificação do Procedimento 

A retificação de procedimento é habilitada no sistema após a disponibilização do edital do 

credenciamento no Portal de Compras MG e sua publicação no Portal Nacional de Contratações 

Publicas – PNCP. Ela fica disponível durante toda a vigência do edital.  

 

Atenção: O Portal de Compras MG não notifica por e-mail os fornecedores credenciados de eventuais 

retificações realizadas no procedimento e no edital. É de responsabilidade do órgão/entidade 

credenciante divulgar as alterações realizadas, sempre que houver retificação do procedimento.  

 

I. Clicar no menu do Portal de Compras MG ( ), no canto superior esquerdo e, em seguida, 

em “Gestão de procedimentos da lei 14.133/21” > “Cadastro de Procedimentos”. 

 

 

II. Na tela inicial do “Cadastro de Procedimentos”, selecionar o tipo de procedimento 

“Procedimentos auxiliares e outras contratações sem processo de compra”. O preenchimento dos 

demais campos não é obrigatório. Contudo, informar um ou mais dados, como “Número do 

processo” e “Ano”, torna a busca mais precisa e facilita encontrar o procedimento. Para prosseguir, 

clicar em “Buscar”.  
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III. No resultado, clicar no número do procedimento de credenciamento.  

 

 

IV. Será aberta a aba Dados Gerais da página “Cadastro de procedimentos”.  
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(tela continua a seguir) 
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V. Para retificar o procedimento, clicar no botão “Retificar procedimento”, no final da aba 

“Dados Gerais”. 
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Atenção: esta ação não irá excluir o procedimento cadastrado do Portal de Compras MG, nem sua 

publicação no PNCP. Os dados permanecem publicados e serão alterados, após a confirmação da 

retificação no Portal de Compras MG. Durante toda a vigência do procedimento de credenciamento 

poderão ser alteradas as informações do procedimento, exceto o Modo de julgamento. 

 

VI. O procedimento passará para a situação “Em processo de retificação” e não será possível que 

os interessados enviem requerimentos de credenciamento (propostas). Será aberta a página 

“Alteração do procedimento - Credenciamento” para realização das retificações. 

 

(tela continua a seguir) 
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VII. Ao abrir a página de retificação, a mensagem abaixo será exibida para o agente:  
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VIII. Na aba “Dados gerais”, é obrigatório o preenchimento do campo “Justificativa” na sessão dos 

dados da retificação, sendo possível também upload de arquivo. Após incluir a justificativa para a 

retificação, é possível realizar as alterações necessárias nessa aba e na aba lotes.  

 

Observação: será exibida a seguinte mensagem para os fornecedores interessados que consultarem 

o procedimento:  

 

 

IX. Finalizadas as ações na aba “Dados Gerais”, clicar em “Salvar”.  

 

X. Ao salvar, a aba “Lotes” ficará disponível para retificação. Ao clicar na aba Lotes, é possível 

visualizar as informações atuais dos lotes. 

XI. Caso seja necessária a criação de novo lote, clicar em “Inserir novo lote” e realizar os 

procedimentos constantes no Item 1.3. 

XII. Caso seja necessária a alteração da documentação complementar para habilitação, clicar em 

“Arquivos necessários para habilitação” e realizar os procedimentos constantes no Item 1.5.  
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XIII. Caso seja necessária a alteração de algum dos lotes já cadastrados, clicar no número do lote 

que deseja retificar. 
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XIV. Ao clicar no Número do lote, a tela abaixo será exibida, com os seguintes botões para 

alteração do lote:  

a. Alterar: permite alterar os parâmetros do lote. 

b. Cancelar lote: permite desativar o lote.  

c. Cancelar item: permite desativar item do respectivo lote. 

 

 

XV. Ao clicar em “Alterar”, será aberta a página “Credenciamento - Alteração do lote”. É possível 

alterar os parâmetros cadastrados anteriormente para o lote. Realizar as alterações necessárias e 

clicar em “Salvar”: 

a. Descrição do lote: preencher com nova descrição do lote, se for o caso. 

b. Orçamento sigiloso: selecionar “Sim” ou “Não” (só pode ser alterado para o inciso III – Em 

mercados fluidos), se for o caso. 

c. Pré-qualificação de fornecedores: selecionar “Sim” ou “Não”, se for o caso. 
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XVI. Ao clicar no Número do item, será aberta a página de “Alteração do item” e será 

disponibilizado o botão “Alterar”:  

 

 

XVII. Ao clicar em “Alterar”, é possível editar os seguintes parâmetros do item:  

a. Quantidade: inserir nova quantidade, se for o caso. 

b. Valor unitário estimado (R$): inserir novo valor, se for o caso. 

c. Incentivo produtivo básico: selecionar Sim ou Não, se for o caso. 
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XVIII. Finalizadas as alterações, basta clicar no botão “Salvar”. 

 

 

XIX. O sistema retornará para a página do lote “Credenciamento – Lote”:  
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XX. É possível também, cancelar item no lote ou o lote inteiro. Ao clicar em “Cancelar item”, o 

sistema exibirá uma mensagem de confirmação:  

 



69 
 

 

 

a. Para seguir com o cancelamento, clicar em “Sim”. O sistema exibirá uma janela para 

inserir a “Justificativa do cancelamento” do item do lote: 

 

Atenção: Ao preencher os campos obrigatórios, será habilitado o botão “Salvar”. 

 

b. Ao finalizar o cancelamento do item, o número do item cancelado será exibido em 

vermelho, conforme legenda:  

Atenção: Caso já tenha fornecedores credenciados no Lote em que um dos itens foi cancelado, eles 

permanecerão credenciados nos demais itens daquele lote.  
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XXI. Ao clicar em “Cancelar lote”, o sistema exibirá uma mensagem de confirmação:  
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a. Ao continuar com o cancelamento, o sistema exibirá uma janela para inserir a 

“Justificativa do cancelamento” do lote: 

 

b. Ao preencher o campo, o botão “Salvar” fica disponível: 
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c. Ao finalizar o cancelamento do lote, o número do lote cancelado será exibido em 

vermelho, conforme legenda: 

 

 

XXII. Ao clicar em “Arquivos necessários para habilitação”, será aberta a página “Arquivos 

necessários para habilitação do fornecedor”.  
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XXIII. É possível incluir novos arquivos ou excluir arquivos informados anteriormente. Para realizar 

a edição, seguir as orientações conforme Item 1.5 deste manual. 

 

XXIV. Ao finalizar as alterações, retornar para aba Dados Gerais e clicar em “Finalizar retificação”. 
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XXV. O sistema exibirá uma mensagem de sucesso da retificação no canto superior direito da 

página: 

 

 

XXVI. Os dados retificados são publicados no PNCP. 
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4. Requerimento de Credenciamento 

O requerimento de credenciamento será realizado pelos fornecedores interessados no Portal de 

Compras MG, durante a vigência do Edital de Credenciamento. 

 

Para mais informações sobre as etapas a serem realizadas pelo fornecedor, consultar o Manual 

Credenciamento – Visão: fornecedor. 

  

https://compras.mg.gov.br/acesso-a-informacoes/manuais/fornecedor
https://compras.mg.gov.br/acesso-a-informacoes/manuais/fornecedor
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5. Análise do Requerimento de Credenciamento 

Após a publicação do edital, os fornecedores interessados poderão cadastrar seu requerimento de 

credenciamento, apresentando as informações e os documentos previstos no instrumento 

convocatório. Para realizar a habilitação e o credenciamento, é necessário que o agente ou a 

comissão de contratação verifique os documentos de habilitação e demais informações solicitadas 

no edital.  

 

I. Para visualizar as propostas de credenciamento cadastradas, o agente ou a comissão de 

contratação responsável deve acessar o módulo “Gestão de Procedimentos da Lei n° 14.133/21” e 

selecionar o menu “Procedimentos de credenciamento” > “Credenciamento”. 

 

II. Na página de busca, o preenchimento dos campos não é obrigatório. Contudo, informar um 

ou mais dados, como “Número do processo” e “Ano”, torna a busca mais precisa e facilita encontrar 

o procedimento. Em seguida, clique em “Buscar”. 
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III. Clicar no número do procedimento. 

 

 

IV. Ao acessar o procedimento, o agente consegue visualizar as propostas dos participantes ao 

clicar na aba “Propostas”. 
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V. Serão exibidos os lotes. O agente deverá clicar em um dos lotes do procedimento. 

 

 

VI. Ao acessar o lote, o agente deve clicar em um dos fornecedores para visualizar os detalhes da 

proposta.  
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Atenção: Na coluna “Data da última alteração da proposta” constará o registro do dia e horário da 

última atualização da proposta pelo fornecedor. 

 

 

VII. A gestão dos fornecedores participantes do credenciamento poderá ser feita de duas formas: 

por lote ou por participantes. 

Observação: Ao escolher uma das opções, o agente deve considerar que pela aba “Gestão por Lotes” 

é possível analisar a proposta de cada fornecedor participante para o lote específico. Pela aba 

“Gestão por Participantes”, é possível analisar as propostas de cada fornecedor participante para 

todos os lotes requeridos, permitindo a habilitação/inabilitação ou diligência para todos os lotes. 
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VIII. Para realizar a análise por lotes:  

a. O agente deverá clicar na aba “Gestão por lotes”. 

 

Observação: lotes com novas propostas serão destacados na cor amarela, conforme legenda. 

 

b. Selecionar o número do lote desejado. 

 

 



82 
 

 

 

c. Clicar na opção “Habilitação e Credenciamento”, disponível na página “Ações sobre o 

lote”. 

 

 

d. Será aberta a página “Habilitação e credenciamento dos participantes”, com a lista dos 

participantes que apresentaram propostas para o lote selecionado, bem como a 

informação da etapa atual do participante e os arquivos encaminhados. 
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e. Ao clicar em Ver Arquivos, no canto direito é possível que o agente visualize todos os 

arquivos encaminhados pelo fornecedor. 

 

 

 

f. Na página “Habilitação e credenciamento dos participantes”, o agente selecionará um 

ou mais fornecedores para realizar a análise do requerimento. Para isso, clicar em “Iniciar 

etapa de habilitação”. 
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g. Ao iniciar a etapa de habilitação, será exibida uma tela de confirmação do procedimento. 

Caso deseje prosseguir, clicar no botão “Sim”. 

 

 

h. Ao iniciar a etapa de habilitação, a situação dos fornecedores selecionados será alterada 

para “Em fase de habilitação”. 

 

 

i. Após a abertura da etapa de habilitação, as seguintes opções ficarão disponíveis na tela 

para a análise do requerimento dos fornecedores selecionados, avaliando o cumprimento 

dos requisitos previstos no edital de credenciamento: 
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i. Habilitar: comando para habilitar o fornecedor, indicando a aprovação do 

requerimento e da documentação recebida. 

ii. Inabilitar: comando para inabilitar o fornecedor, indicando a reprovação do 

requerimento e da documentação recebida. 

iii. Solicitar documentos de diligência: comando utilizado quando houver 

necessidade de solicitar ao fornecedor complementação de informações sobre 

os documentos apresentados ou atualização de documentos cuja validade 

tenha expirado. 

 

 

IX. Para realizar a análise por participantes: 

a. O agente deverá clicar na aba “Gestão por participantes”. 
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b. Serão exibidos os participantes que apresentaram propostas para um ou mais lotes do 

procedimento, permitindo a visualização de informação da etapa atual do participante e 

os arquivos encaminhados. 

 

 

c. Ao clicar em “Ver Arquivos”, no canto direito, é possível que o agente visualize todos os 

arquivos encaminhados pelo fornecedor. 
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d. O agente selecionará um ou mais fornecedores para realizar a análise do requerimento. 

Para isso, clicar no botão “Iniciar etapa de habilitação”. 

 

 

e. Ao iniciar a etapa de habilitação, será exibida uma tela de confirmação do procedimento. 

Caso deseje prosseguir, clicar no botão “Sim”. 

 

 

f. Iniciada a etapa de habilitação, a coluna “A etapa de habilitação está em andamento para 

o participante?” indicará “Sim” para os participantes selecionados, e as seguintes opções 

ficarão disponíveis na tela: 

i. Habilitar: comando para habilitar o fornecedor, indicando a aprovação do 

requerimento e da documentação recebida. 

ii. Inabilitar: comando para inabilitar o fornecedor, indicando a reprovação do 

requerimento e da documentação recebida. 

iii. Solicitar documentos de diligência: comando utilizado quando houver 

necessidade de solicitar ao fornecedor complementação de informações sobre 
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os documentos apresentados ou atualização de documentos cuja validade 

tenha expirado. 
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5.1. Diligência do Requerimento de Credenciamento 

Para decidir sobre a habilitação/inabilitação do participante, o agente de contratação poderá 

solicitar, por meio de diligência, os documentos necessários ao fornecedor para conclusão da análise 

do requerimento de credenciamento, com inserção de prazo (data e hora). Essa solicitação poderá 

ser acionada mais de uma vez durante a etapa de habilitação. 

 

Observação: A diligência poderá ser realizada pela aba “Gestão por lotes” ou “Gestão por 

participantes”. Nessa seção, será apresentado o passo a passo pela aba “Gestão por lotes”, embora 

as etapas descritas também se apliquem, de forma semelhante, à diligência realizada pela aba 

“Gestão por participantes”. 

 

I. O agente deverá selecionar os fornecedores que deverão apresentar os documentos e clicar 

em “Solicitar documentos de diligência”.  

 

 

II. Será aberta janela para que o agente informe o prazo limite para envio da documentação pelo 

participante. Preencher a data e hora limite para envio dos documentos de diligência. 
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Atenção: o prazo deve ser cadastrado pelo agente conforme previsão do Edital. O participante 

poderá finalizar o prazo após o envio dos documentos ou o sistema finalizará automaticamente, 

quando atingidas a data e hora limite para envio. 

 

III. Ao preencher os campos obrigatórios, clicar no botão “Salvar”. 

 

Observação: Durante o período de diligência, a coluna “Arquivos do participante” apresentará 

indicação em vermelho para os fornecedores com diligência de documentos em andamento, 

conforme a legenda. 
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Atenção: O Portal de Compras MG não notifica por e-mail os fornecedores participantes quanto a 

necessidade do envio de documentos de diligência. É responsabilidade do agente do órgão/entidade 

entrar em contato com o fornecedor para garantir o correto andamento da etapa. 

IV. Caso seja necessário, o agente de contratação poderá finalizar o prazo de envio dos 

documentos de diligência, manualmente, clicando no botão “Finalizar prazo de envio dos 

documentos de diligência”. 

 

Atenção: A avaliação do agente sobre finalizar o prazo de envio dos documentos de diligência 

manualmente deve considerar que fornecedor pode alterar os documentos até o final da vigência do 

prazo definido.  

V. Será aberta mensagem para confirmação da finalização do prazo de envio dos documentos 

de diligência, com as opções “Sim” ou “Não”.  



92 
 

 

 

VI. Após o término do prazo de diligência, os ícones da coluna “Arquivos do fornecedor” serão 

exibidos na cor padrão.  

 

 

 

VII. O agente deverá analisar a documentação encaminhada pelo participante na diligência e dar 

continuidade à etapa de habilitação. 
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5.2. Habilitação do Participante 

Observação: A habilitação poderá ser realizada pela aba “Gestão por lotes” ou “Gestão por 

participantes”. Nessa seção, será apresentado o passo a passo pela aba “Gestão por participantes”, 

embora as etapas descritas também se apliquem, de forma semelhante, à habilitação realizada pela 

aba “Gestão por lotes”. 

 

I. Após análise dos documentos do requerimento de credenciamento, o agente selecionará os 

fornecedores que serão habilitados e irá clicar em “Habilitar”.  

 

 

II. Será aberta a tela “Habilitação de Participantes”, na qual deverão ser selecionados os lotes 

em que os participantes serão habilitados. Além disso, o agente poderá incluir um arquivo de parecer 

quanto a análise do requerimento de credenciamento. Após realizar as ações, clicar em “Salvar”. 
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Atenção: o documento do parecer inserido será replicado para todos os participantes selecionados 

nos lotes indicados. 

 

III. Na coluna “Lotes em que foi habilitado”, podem ser consultados os lotes para os quais o 

participante foi habilitado ao clicar em “Ver lotes”.  
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IV. Já na coluna “Análise da habilitação”, podem ser visualizados os detalhes e o arquivo do 

parecer ao clicar em “Ver detalhes”. 
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V. Além disso, é possível alterar as informações da habilitação do participante por meio da opção 

“Alterar detalhes”. 

 

 

Atenção: A etapa recursal não está contemplada no momento no módulo Procedimentos de 

Credenciamento do Portal de Compras MG. 
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5.3. Inabilitação do Participante 

Observação: A inabilitação poderá ser realizada pela aba “Gestão por lotes” ou “Gestão por 

participantes”. Nessa seção, será apresentado o passo a passo pela aba “Gestão por participantes”, 

embora as ações descritas também se apliquem, de forma semelhante, à inabilitação realizada pela 

aba “Gestão por lotes”. 

 

I. Após análise dos documentos do requerimento de credenciamento, o agente selecionará os 

fornecedores que serão inabilitados e irá clicar em “Inabilitar”. 

 

 

II. Será aberta a tela “Inabilitação de Participantes”, na qual deverão ser selecionados os lotes 

em que os participantes serão inabilitados, bem como informado o motivo da inabilitação. Além 

disso, o agente poderá incluir um arquivo de parecer. Após realizar as ações, clicar em “Salvar”. 
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Atenção: o parecer inserido será replicado para todos os participantes selecionados. 

 

III. Na coluna “Lotes em que foi inabilitado”, podem ser consultados os lotes para os quais o 

participante foi inabilitado ao clicar em “Ver lotes”.  

 

 

IV. Já na coluna “Análise da habilitação”, podem ser visualizados os detalhes e o arquivo do 

parecer de inabilitação ao clicar em “Ver detalhes”.  
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V. Além disso, de ser possível alterar as informações da inabilitação do participante por meio da 

opção “Alterar detalhes”. 

 

 

 

Atenção: A etapa recursal não está contemplada na configuração atual do módulo de 

credenciamento do Portal de Compras.  
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5.4. Alteração da Habilitação/Inabilitação 

A alteração da habilitação/inabilitação pode ser realizada após a fase recursal e antes do resultado 

do credenciamento.  

A alteração da habilitação ou inabilitação de um participante poderá ser realizada pelas abas “Gestão 

por lotes” ou “Gestão por participantes”. Nessa seção, será apresentado o passo a passo pela aba 

“Gestão por participantes”, embora as ações descritas também se apliquem, de forma semelhante, 

à alteração realizada pela aba “Gestão por lotes”. 

 

I. Caso seja necessário, durante a vigência do edital, será possível alterar a situação dos 

participantes por meio da função “Alterar habilitação”, disponível na coluna “Lotes em que foi 

habilitado” ou na coluna “Lotes em que foi inabilitado”, conforme a situação do participante. 

 

  

 

a. Ao clicar em “Alterar habilitação”, será exibida uma tela na qual deverão ser selecionados 

os lotes cuja habilitação será alterada, preenchido o motivo da inabilitação e a justificativa 

da alteração correspondente. Além disso, poderá ser incluído, opcionalmente, um arquivo 

de parecer. Após realizar as ações necessárias, clicar em “Salvar”. 
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b. Ao clicar em “Alterar inabilitação”, será exibida uma tela na qual deverão ser 

selecionados os lotes cuja situação será alterada e preenchida a justificativa da alteração 

correspondente. Além disso, poderá ser incluído, opcionalmente, um arquivo de parecer. 

Após realizar as ações necessárias, clicar em “Salvar”. 

 

Observação: A justificativa para alteração de habilitação ficará disponível ao clicar na opção “Ver 

detalhes” na coluna “Análise da habilitação”. 
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5.5. Conclusão da Análise do Requerimento de Credenciamento 

I. A partir da habilitação/inabilitação de algum fornecedor, fica disponível a função “Concluir 

habilitação”.  

 

Atenção: A conclusão da habilitação encerra a etapa de diligência quando a habilitação é realizada 

pelo Portal de Compras MG.  

 

II. Ao clicar em “Concluir Habilitação”, o sistema abrirá uma mensagem de confirmação. Para 

finalizar a etapa de habilitação dos participantes selecionados, clicar em “Sim”. 
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III. Finalizada a habilitação/inabilitação, a coluna “A etapa de habilitação está em andamento 

para o participante?” constará como “Não”, e ao clicar em “Ver detalhes”, será exibida a informação 

“Habilitação concluída”. 
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6. Credenciamento  

Com a etapa de habilitação e a fase recursal concluídas, o agente informará a situação final do 

interessado como Credenciado ou Descredenciado.  

 

I. Para credenciar, o agente responsável deve acessar o módulo “Gestão de Procedimentos da 

Lei n° 14.133/21” e selecionar o menu “Procedimentos de credenciamento” > “Credenciamento”. 

 

II. Na página de busca, o preenchimento dos campos não é obrigatório. Contudo, informar um 

ou mais dados, como “Número do processo” e “Ano”, torna a busca mais precisa e facilita encontrar 

o procedimento. Em seguida, clique em “Buscar”. 

 

 

III. Clicar no número do procedimento. 
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Observação: O credenciamento/descredenciamento poderá ser realizado pela aba “Gestão por 

lotes” e “Gestão por participantes”. Nessa seção, será apresentado o passo a passo pela aba “Gestão 

por participantes”, embora as ações descritas também se apliquem, de forma semelhante, ao 

realizado pela aba “Gestão por lotes”. 

IV. Ao acessar o procedimento de credenciamento, clicar na Aba “Gestão por participantes”.  

 

 

V. Ao selecionar um participante habilitado, a função “Credenciar” ficará disponível na tela. Para 

realizar o credenciamento, selecionar os fornecedores desejados e clicar em “Credenciar”. 
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Atenção: Só os fornecedores habilitados poderão ser credenciados. 

Atenção: Para os casos do Inciso III – Em Mercados Fluidos, só poderão participar dos pedidos do 

Marketplace fornecedores credenciados no lote em que consta o item do pedido de marketplace. 

 

VI. Será aberta a tela “Credenciamento de Participantes”, na qual deverão ser selecionados os 

lotes em que os participantes serão credenciados. Além disso, o agente poderá incluir um arquivo 

relacionado ao credenciamento. Após realizar as ações, clicar em “Salvar”. 

 

 

VII. O sistema exibirá uma mensagem de sucesso indicando a efetivação do credenciamento.   
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VIII. Além disso, na coluna “Lotes em que foi credenciado”, podem ser consultados os lotes para 

os quais o participante foi credenciado ao clicar na opção “Ver lotes”.  

 

 

 

IX. Já na coluna “Detalhes do credenciamento”, podem ser visualizados os detalhes e o arquivo 

anexado ao clicar em “Ver detalhes”.  
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X. Também será possível alterar as informações do credenciamento do participante por meio da 

opção “Alterar detalhes”. 
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6.1. Descredenciamento de Participantes 

I. Para descredenciar os fornecedores, o agente responsável deve acessar o módulo “Gestão de 

Procedimentos da Lei n° 14.133/21” e selecionar o menu “Procedimentos de credenciamento” > 

“Credenciamento”. 

 

 

II. Na página de busca, o preenchimento dos campos não é obrigatório. Contudo, informar um 

ou mais dados, como “Número do processo” e “Ano”, torna a busca mais precisa e facilita encontrar 

o procedimento. Em seguida, clique em “Buscar”. 
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III. Clicar no número do procedimento. 

 

 

IV. Ao acessar o procedimento de credenciamento, clicar na Aba “Gestão por participantes”.  
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V. Ao selecionar um participante credenciado, a função “Descredenciar” ficará disponível na 

tela. Para realizar o descredenciamento, selecionar os participantes desejados e clicar em 

“Descredenciar”. 

 

 

VI. Será aberta a tela “Descredenciamento de Participantes”, na qual deverão ser selecionados 

os lotes em que os participantes serão descredenciados, bem como informada a justificativa do 

descredenciamento. Além disso, o agente poderá incluir, opcionalmente, um arquivo de parecer. 

Após realizar as ações, clicar em “Salvar”. 
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VII. O sistema exibirá uma mensagem de sucesso indicando a efetivação do descredenciamento.  

 

VIII. Além disso, na coluna “Lotes em que foi descredenciado”, podem ser consultados os lotes 

para os quais o participante foi descredenciado ao clicar na opção “Ver lotes”.  
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IX. Já na coluna “Detalhes do credenciamento”, podem ser visualizados os detalhes e o arquivo 

anexado ao clicar em “Ver detalhes”.  

 

 

X. Também será possível alterar as informações do descredenciamento do participante por meio 

da opção “Alterar detalhes”. 
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7. Resultado do Credenciamento 

Finalizados os trâmites de credenciamento, é necessário divulgar o resultado, apresentando a lista 

de credenciados. O sistema possui campo para inclusão de documento com o resultado do 

credenciamento, para o órgão/entidade divulgar no Portal de Compras MG, podendo atualizá-lo 

sempre que necessário.  

 

I. Para publicar o resultado, acessar o menu do Portal de Compras ( ), no canto superior 

esquerdo. Em seguida, clicar em “Gestão de procedimentos da lei 14.133/21” > “Cadastro de 

Procedimentos”. 

 

 

II. Na tela inicial do “Cadastro de Procedimentos”, selecionar o tipo de procedimento 

“Procedimentos auxiliares e outras contratações sem processo de compra”. Em seguida, o 

preenchimento dos campos não é obrigatório. Contudo, informar um ou mais dados, como “Número 

do processo” e “Ano”, torna a busca mais precisa e facilita encontrar o procedimento. Para 

prosseguir, clique em “Buscar”. 
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III. Clicar no número do procedimento de credenciamento.  
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IV. Será aberta a aba Dados Gerais da página “Cadastro de procedimentos”. No final da página, 

temos a seção “Resultado atual do credenciamento”. Para incluir o resultado, clicar em “Alterar”. 

 

Atenção: para publicação no Portal de Compras MG do resultado do credenciamento, não é 

necessário retificar o procedimento.  

 

V. O campo “Detalhamento do credenciamento” permitirá o upload de um arquivo de até 20 

MB (vinte megabites). Inserir o arquivo e clicar em “Salvar”.  
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VI. O resultado será publicado e ficará disponível para consulta pública, podendo ser alterado 

sempre que necessário. 

 

Atenção: O documento inserido neste campo não é enviado ao PNCP. Sua publicação é somente no 

Portal de Compras MG. 
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8. Criação do Pedido de Marketplace 

Na hipótese de contratação em mercados fluidos, de acordo com o inciso III do art. 79 da Lei Federal 

nº 14.133/2021, quando houver a necessidade de contratação, o órgão/entidade cadastrará um 

pedido de marketplace com um ou mais itens constantes no edital de credenciamento. Os 

fornecedores credenciados poderão enviar sua proposta e confirmar as condições de fornecimento. 

Após essa etapa, o órgão/entidade analisará a conformidade das propostas recebidas e providenciará 

a contratação por inexigibilidade do fornecedor vencedor, quando houver.  

 

8.1. Cadastro do Pedido de Marketplace 

I. No menu no canto superior esquerdo ( ), clicar em “Gestão de procedimentos da lei 

14.133/21” > “Procedimentos de credenciamento” > “Cadastro de pedido de marketplace”.   

 

 

II. Será aberta a tela de busca e criação de pedido. No canto superior direito da tela, clicar em 

“+ CRIAR PEDIDO DE MARKETPLACE”. 
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III. Será aberta a tela “Novo pedido de marketplace”, com as abas “Dados Gerais”, “Itens” e 

“Dotações orçamentárias e convênios”, conforme tela abaixo. O pedido está na situação “Em 

elaboração”. 

  

(tela continua na próxima página) 
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IV. Na aba “Dados Gerais”, preencha os campos, conforme orientações: 

Atenção: os itens com o ícone “*” são de preenchimento obrigatório e os campos destacados em 

cinza são obrigatórios, somente caso o órgão/entidade opte pelo uso da funcionalidade de geração 

do processo de compra por inexigibilidade de forma automatizada, descrita no Capítulo 13 deste 

manual. 

 

a. Número do procedimento de credenciamento*: informar número do procedimento de 

credenciamento, cadastrado na hipótese de contratação em mercados fluidos. 

 

Atenção: o sistema buscará os procedimentos de credenciamento, embasados no inciso III – Em 

mercados fluidos, que estejam na situação “Publicado” e com prazo para recebimento de propostas 

em aberto. Ao selecionar o número do credenciamento desejado, o sistema vinculará 

automaticamente os parâmetros e itens cadastrados.  

 

b. Nome do pedido de marketplace*: informar o nome do pedido de marketplace. 
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c. Justificativa para criação do pedido de marketplace*: informar a justificativa do pedido 

de marketplace. 

d. Arquivos: realizar upload de arquivos complementares as informações do pedido de 

marketplace, se necessário. São permitidos até 5 (cinco) arquivos de 20mb (vinte 

megabytes) cada.  

e. Número do processo SEI: informar o número do processo SEI em que consta a instrução 

do pedido de marketplace. 

f. Data de abertura*: informar a data em que iniciará o envio dos preços pelos fornecedores 

credenciados. 

g. Hora de abertura*: informar a hora em que iniciará o envio dos preços pelos fornecedores 

credenciados. A hora deve estar compreendida entre 08h e 18h. 

h. Data de fechamento*: informar a data em que encerrará o envio dos preços pelos 

fornecedores credenciados. 

i. Hora de fechamento*: informar a data em que encerrará o envio dos preços pelos 

fornecedores credenciados. A hora deve estar compreendida entre 08h e 18h. 

Atenção: o período total de envio dos preços deve ser igual ou superior a 24 horas, contado a partir 

da data e hora de abertura do pedido. Ao tentar cadastrar horários que não cumpram essa regra, o 

sistema exibirá a seguinte mensagem de erro: 

 

j. Unidade da solicitação de material ou serviço: buscar e selecionar a unidade de 

solicitação de compra da contratação. 

k. Unidade responsável pela execução: buscar e selecionar a unidade de pedido, 

responsável pela execução da despesa da contratação. 

l. Unidade contábil: buscar e selecionar a unidade contábil em que ocorrerá a execução da 

despesa da contratação. 

m. Unidade orçamentária: buscar e selecionar a unidade orçamentária em que ocorrerá a 

execução da despesa da contratação. 

n. Unidade de compra: buscar e selecionar a unidade de compra da contratação. 
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o. Obrigação de subcontratação de ME/EPP: selecionar “Sim” ou “Não”, conforme regras 

do edital de credenciamento. Se selecionado “Sim”, preencher o campo “Percentual de 

subscontratação ME/EPP (%)”. 

p. Forma de geração do mapa de preços: selecionar uma das seguintes opções:  

i. “Indicar Mapa Comparativo de Preços – Avulso”: nesse caso, foi elaborado 

previamente Mapa Comparativo de Preços no módulo Melhores Preços. Ao 

selecionar essa opção, será necessário selecionar no campo “Mapa de preços” o 

mapa de preços avulso que instruirá o pedido e processo de compra. 

 

 

Atenção: o mapa de preços poderá ser selecionado, após a conclusão do pedido marketplace e antes 

de gerar a solicitação, pedido e processo de compra de forma automática (funcionalidade 

apresentada no Capítulo 13 deste manual).  

 

ii. “Gerar Mapa Comparativo de Preços – Cotações Marketplace”: nesse caso, o 

sistema irá gerar de forma automática o mapa de preços com base nas cotações 

enviadas pelos fornecedores no período de envio de propostas. 

  

q. Expectativa de vigência da contratação: 

iii. Ano de início: informar ano de início da vigência da contratação. 

iv. Ano fim: informar ano de término da vigência da contratação. 

r. Responsáveis pela autorização da abertura do procedimento inexigibilidade: buscar e 

selecionar responsável por autorizar formalmente a abertura do procedimento de 

contratação por inexigibilidade. 
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s. Responsáveis pela pesquisa de preços: buscar e selecionar responsável pela pesquisa de 

preços, dentre os usuários cadastrados. 

t. Responsáveis por indicar existência de recursos orçamentários: buscar e selecionar 

responsável pela verificação da existência de recursos orçamentários (ordenador de 

despesa), dentre os usuários cadastrados. 

u. Responsáveis pela homologação: buscar e selecionar responsável pela homologação do 

procedimento, dentre os usuários cadastrados. 

v. Responsáveis pela publicação no Diário Oficial de MG: buscar e selecionar responsável 

por encaminhar o extrato do ato de autorização da contratação direta para publicação no 

Diário Oficial de MG, dentre os usuários cadastrados, quando houver. 

w. Responsáveis pelo parecer jurídico: buscar e selecionar responsável por emitir o parecer 

jurídico, dentre os usuários cadastrados. 

x. Responsáveis pelo parecer (outros): buscar e selecionar responsável por outro(s) 

parecer(es), dentre os usuários cadastrados. 

Observação: para cada tipo de responsável pelo procedimento, é possível incluir mais de um 

responsável. Para isso, utilizar o botão +. 

 

Observação: Ao clicar no botão +, será disponibilizado um novo campo para inclusão de mais um 

responsável. Caso necessário, o botão + pode ser acionado novamente para adicionar outros 

responsáveis. É possível excluir responsáveis já inseridos, clicando no ícone da lixeira  .  
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V. Após preencher os campos, clicar em “Salvar” para concluir o cadastro dos dados da aba 

“Dados gerais” do pedido de marketplace.  

 

Atenção: a opção “Salvar” ficará disponível apenas após o preenchimento dos campos obrigatórios. 

 

VI. Ao salvar, será criado o “Número do pedido de marketplace”, que deverá ser utilizado para 

buscar o pedido no sistema.  

 

 

VII. Os botões “Alterar” e “Cancelar pedido” ficarão disponíveis.  

 

Atenção: o botão “Alterar” ficará disponível somente até a publicação do pedido de marketplace. O 

botão “Cancelar Pedido” ficará disponível somente até o início do prazo para envio dos preços. Após 

iniciado o prazo para envio dos preços, não será mais possível cancelar o pedido de marketplace.  

 

VIII. Caso seja necessário atualizar as informações do pedido de marketplace antes de sua 

publicação, clicar em “Alterar” e realizar as ações necessárias.  
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IX. Caso deseje cancelar o pedido de marketplace antes do prazo para envio dos preços, clicar no 

botão “Cancelar pedido”. O sistema exibirá mensagem de confirmação. Para continuar com o 

cancelamento, clicar em “Sim”.  

 

  

 

X. O sistema exibirá janela para inserção da justificativa do cancelamento.  

 

XI. Após preencher o campo, clicar em “Salvar”. 
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Atenção: essa ação não poderá ser desfeita. 

 

XII. Será exibida mensagem de sucesso e a situação do pedido de marketplace mudará para 

“Cancelado”.  
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8.2. Cadastro de Item 

 

I. Após salvar os dados da aba “Dados Gerais” do pedido de marketplace, a aba “Itens” será 

habilitada para definição dos itens que constarão no pedido. Clicar em “Inserir Itens”.  

 

 

II. Será aberta a tela “Seleção de itens do pedido”, que trará todos os itens cadastrados no edital 

de credenciamento e seus respectivos lotes. 

 

a. Caso deseje incluir todos os itens cadastrados no edital de credenciamento, clicar no 

botão “Inserir todos os itens”.  
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b. Caso deseje incluir somente parte dos itens cadastrados no edital de credenciamento, 

selecionar os itens desejados e clicar no botão “Inserir itens”.  

 

c. É possível pesquisar os itens por código ou especificação do item no campo “Pesquisar”. 

 

Atenção: o agente pode inserir parte dos itens de um mesmo lote ou até itens de lotes diferentes 

do edital de credenciamento em um mesmo pedido de marketplace.  

 



132 
 

III. Após incluir os itens, será exibida mensagem de sucesso e o sistema retornará para a aba 

“Itens”.  

 

IV. Após incluídos os itens, o botão “Alterar” fica disponível. Ele permite incluir ou modificar 

informações dos itens inseridos, bem como excluir algum deles, se necessário. 

 

 

 

V. É necessário acionar o botão “Alterar”, após incluídos os itens, para definir os parâmetros de 

fornecimento correspondentes a cada item. 
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VI. Preencher os campos conforme orientações:  

Atenção: Os itens com o ícone “*” são de preenchimento obrigatório. 

 

a. Demais informações para contratação:  

 

i. Ao clicar no botão “Ver informações”, será exibida janela lateral com as 

informações já cadastradas para o item:  
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ii. Ao clicar no link “Inserir”, o sistema abrirá o campo “Demais informações para 

contratação” e será possível complementar informações relevantes para o 

fornecimento do item. Ao finalizar, clicar em “Salvar”.  

 

iii. As informações complementares inseridas serão exibidas na janela lateral:  
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a. Prazo de entrega (dias)*: informar prazo de entrega, em dias, para fornecimento do item. 

É possível aplicar o mesmo prazo para todos os itens clicando em “Aplicar para todos os 

itens”.  

 

b. Garantia mínima (meses) *: informar prazo de garantia mínima para o item, em meses. É 

possível aplicar o mesmo prazo para todos os itens clicando em “Aplicar para todos os 

itens”. 
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c. Quantidade*: informar quantidade do item do pedido de marketplace. Refere-se a 

quantidade que será contratada.  

d. Linha de fornecimento*: selecionar a linha de fornecimento3 do item, de acordo com as 

opções da lista suspensa e conforme edital. 

e. Frequência de entrega*: selecionar a frequência de entrega do item de acordo com as 

opções da lista suspensa e conforme edital. É possível aplicar o mesmo parâmetro para 

todos os itens clicando em “Aplicar para todos os itens”. 

 

f. Cidade*: selecionar cidade de entrega do item de acordo com as opções da lista suspensa 

e conforme edital. É possível aplicar o mesmo parâmetro para todos os itens clicando em 

“Aplicar para todos os itens”. 

                                                      
3 A Linha de Fornecimento é parametrizada pela equipe do Catálogo de Materiais e Serviços – Catmas, quando da criação 
do item de material ou serviço. Dessa forma, será apresentada lista suspensa com as opções passíveis de serem 
selecionadas. 
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g. Local de entrega*: preencher com o local de entrega específico para o item (endereço, 

ponto de referência etc.). Ao clicar em “Alterar”, o sistema abrirá janela para 

preenchimento do campo. Após preencher, clicar em “Salvar”.  

  

 
 

VII. A partir do botão “Alterar”, também é possível excluir item(ns), selecionando o(s) item(ns) e 

clicando no ícone “ ”.  
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Atenção: ao excluir o(s) item(ns), não será exibida mensagem de confirmação. É possível inserir o(s) 

item(ns) novamente, se necessário. 

 

VIII. Após preencher os campos, com o detalhamento dos dados referentes aos itens, clicar em 

“Salvar”. 
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IX. Após salvar, a página exibirá os itens com os dados de detalhamento preenchidos.  
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8.3. Cadastro de Dotações Orçamentárias e Convênios 

Atenção: O preenchimento dos campos a seguir são obrigatórios somente caso seja utilizada a 

geração de processo de inexigibilidade de forma automatizada pelo sistema, descrita no Capítulo 13 

deste manual. 

 

I. Após o preenchimento da aba “Itens” do pedido de marketplace, na aba “Dotações 

Orçamentárias e Convênios”, o usuário deverá informar a(s) dotação(ões) orçamentária(s) e número 

de convênio(s), se for o caso.  

 

 

II. Para isso, clicar em “Alterar”. 
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III. Preencher os campos obrigatórios da dotação. 
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Atenção: pode ser inserida uma ou mais dotações orçamentárias para fazer face a despesa. Para isso, 

utilize o botão +.  Também é possível excluir dotações orçamentárias já inseridas clicando no ícone “

”. 

 

IV. Após preencher os dados de dotação orçamentária, clicar em “Salvar”. 

 

 

Atenção: O Portal de Compras MG realiza a consistência das dotações orçamentárias inseridas por 

meio de integração com o Sistema Integrado de Administração Financeira – SIAFI. 

 

V. Nesta aba também é possível inserir os dados do número de um convênio. Para isso, clicar em 

“Alterar”. 
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VI. Clicar em “Adicionar convênio”. 

 

 

VII. Aparecerá campo para informar o número do convênio.  
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Atenção: pode ser inserido dado de um ou mais convênios. Para isso, utilize o botão +. Também é 

possível excluir convênio já inserido clicando no ícone “ ”. 

VIII. Após preencher o dado de convênio, clicar em “Salvar”. 
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8.4. Publicação de Pedido de Marketplace 

I. Finalizado o preenchimento das abas, o botão “Publicar” ficará disponível na aba “Dados 

Gerais” da página “Pedido de marketplace”. Para publicar o pedido, clicar em “Publicar”. 

 

II. O sistema exibirá mensagem de sucesso.  
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Atenção: Será exibida mensagem de erro, caso ao clicar no botão “Publicar”, seja identificado que 

algum campo obrigatório não foi preenchido.  

 

 

III. Após publicar o pedido de marketplace, a situação do pedido será alterada para “Publicado”. 

 

Atenção: Após publicar o pedido, não será mais possível cancelá-lo e a alteração só será possível por 

meio da retificação do pedido (ver Capítulo 9 deste manual). 

 

IV. O sistema envia e-mail automático de notificação para todos os fornecedores credenciados 

nos lotes dos respectivos itens do pedido de marketplace. A notificação é enviada para o e-mail de 

contato informado no cadastro da proposta do credenciamento. 
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8.5. Acesso ao Pedido de Marketplace Publicado 

I. Para visualizar o pedido de marketplace e seu andamento, o agente responsável deve acessar 

o módulo “Gestão de procedimentos da lei 14.133/21” e selecionar o menu “Procedimentos de 

credenciamento” > “Cadastro de pedido de marketplace”. 

 

 

II. Na página de busca, pesquisar pelo número do pedido de marketplace e clicar em “Buscar”.  
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III. Clicar no número do pedido de marketplace.  
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IV. É possível visualizar os dados do pedido de marketplace e a situação atual.  
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9. Retificação do Pedido de Marketplace 

A retificação do pedido de marketplace é habilitada após a sua publicação no Portal de Compras MG 

e fica disponível para pedidos cujo prazo para envio dos preços não foi iniciado. 

 

Atenção: o Portal de Compras MG não notifica por e-mail os fornecedores credenciados de eventuais 

retificações no pedido marketplace. É responsabilidade do agente do órgão/entidade divulgar as 

alterações no pedido sempre que houver retificações que impactem as propostas dos fornecedores 

credenciados.  

 

I. Para retificar um pedido de marketplace, o agente responsável deve acessar o módulo 

“Gestão de procedimentos da lei 14.133/21” e selecionar o menu “Procedimentos de 

credenciamento” > “Cadastro de pedido de marketplace”. 

 

 

II. Na página de busca, pesquisar pelo pedido de marketplace e clicar em “Buscar”.  
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III. Clicar no número do pedido de marketplace.  
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IV. Na aba “Dados gerais” do pedido, clicar em “Retificar pedido”. 

 

 

V. O sistema abrirá mensagem de confirmação. Leia atentamente a mensagem. Para continuar 

com a retificação, clicar em “Não”.  
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VI. O pedido ficará na situação “Em retificação”. Para retificação de informações na aba “Dados 

Gerais”, clicar em “Alterar”.  
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VII. Será possível retificar todas as informações do pedido de marketplace. Ao finalizar, clicar em 

“Salvar”.  
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VIII. Na aba “Itens”, é possível inserir novos itens pelo botão “Inserir itens”. Para retificar 

informações dos itens inseridos, clicar no botão “Alterar”.  

 

 

IX. Será possível editar as informações sobre os itens inseridos e/ou excluir itens pelo ícone  “

”. Ao finalizar as edições, clicar em “Salvar”.  

 

 

X. Será exibida mensagem de sucesso no canto superior direito da página. 
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XI. Após retificar o pedido, é necessário publicá-lo novamente. Para isso, retornar para a aba 

“Dados Gerais” e clicar em “Publicar”.  

 

 

XII. Será exibida mensagem de sucesso e a situação do pedido de marketplace será alterada 

novamente para “Publicado”.  
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10. Envio de Propostas em um Pedido de Marketplace 

Na data e hora de abertura informadas pelo agente, o sistema abrirá automaticamente o prazo de 

envio de preços no pedido de marketplace para os fornecedores credenciados e os itens ficarão na 

situação “Aberto para envio de preços”.  

Os fornecedores credenciados no lote do credenciamento em que consta o item do pedido 

marketplace poderão enviar sua proposta no Portal de Compras MG. As propostas enviadas são 

sigilosas durante o prazo de envio de preços.  

Atenção: só poderá participar do pedido de marketplace o fornecedor que estiver credenciado no 

procedimento de credenciamento. 

Quando atingida a data e hora de fechamento, os itens passarão para a situação “Prazo para envio 

de preços finalizado”. 

Para mais conhecer as ações a serem realizadas pelo fornecedor, consultar o Manual Credenciamento 

– Visão: fornecedor, disponível na página do Portal de Compras MG. 

 

  

https://compras.mg.gov.br/acesso-a-informacoes/manuais/fornecedor
https://compras.mg.gov.br/acesso-a-informacoes/manuais/fornecedor
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11. Verificação de Conformidade da Proposta 

Finalizado o prazo de envio de preços do pedido de marketplace, é possível que o agente inicie a 

etapa de verificação de conformidade da proposta. A partir deste momento, o agente e os 

fornecedores conseguem ver os preços enviados para os itens do pedido. 

 

I. Para analisar a conformidade da proposta, o agente responsável deve acessar o menu do 

Portal de Compras MG ( ), no canto superior esquerdo, acessar o módulo “Gestão de 

Procedimentos da Lei n° 14.133/21” e selecionar o menu “Procedimentos de credenciamento” > 

“Verificação de conformidade das propostas de pedidos de marketplace”. 

 

 

II. Na página de busca, inserir o número do pedido de marketplace e clicar em “Buscar”.  
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III. Clicar no número do pedido de marketplace.  

 

 

IV. Ao acessar o pedido de marketplace, o agente consegue acessar as abas do pedido. Na aba 

“Dados Gerais”, é possível verificar a situação do pedido: “Prazo para envio de preços finalizado”.  
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V. Para verificar a conformidade da proposta, clicar na aba “Itens – Verificação da 

conformidade”.  

 

 

VI. Na aba “Itens – Verificação da conformidade”, clicar no número do item de pedido de 

marketplace que deseja iniciar a análise. 
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VII. Será exibida a tela “Item de pedido”, de acordo com a numeração do item, com as seguintes 

informações:  

a. Detalhamento do item: (código, descrição, unidade de aquisição, prazo e local de entrega 

etc). 

b.  Resumo das participações: informações sobre a quantidade de fornecedores que 

enviaram propostas e as principais métricas para os preços enviados para o item (melhor 

preço, menor preço, maior preço, média e mediana). 

c. Propostas de preços enviadas para o item: elenca o rol de propostas por participante. O 

melhor preço estará marcado em verde.  
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Observação: Será exibida mensagem com a seguinte recomendação para o agente responsável.  

 

 

Atenção: caso o item não tenha recebido nenhuma proposta, ele ficará com a situação “Deserto” e o 

agente responsável não realizará verificação de conformidade.  
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VIII. Para iniciar a verificação da conformidade das propostas para o item, clicar em “Iniciar etapa”. 
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a. Será exibida mensagem de sucesso e a situação do pedido mudará para “Em verificação 

de conformidade”. 

 

 

Observação: o agente pode consultar o arquivo da proposta do fornecedor, quando necessário, na 

verificação da conformidade da proposta, clicando em “Ver Arquivos”. 
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IX. Ao selecionar a proposta com melhor preço, sinalizada em verde na coluna “Valor total”, 

serão habilitados os botões “Classificar proposta” e “Desclassificar proposta”.  
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X. Para classificar a proposta, clicar em “Classificar proposta”. Será exibida mensagem de 

sucesso e a situação da proposta mudará para “Classificada” e será exibida em verde na coluna 

“Situação da proposta”.  O botão “Concluir etapa” ficará disponível. 
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XI. Para desclassificar uma proposta, clicar em “Desclassificar proposta”. O motivo da 

desclassificação deverá ser informado. Após preencher, clicar em “Salvar”.  

 

XII. Será exibida mensagem de sucesso e a situação da proposta será alterada para 

“Desclassificada” na coluna “Situação da proposta”. O sistema marcará a proposta desclassificada 

de amarelo e a nova proposta com melhor preço de verde.  
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Atenção: não é necessário que o agente classifique/desclassifique todas as propostas. Ele pode 

verificar a conformidade somente até definir uma proposta vencedora. 

 

XIII. Após finalizada a etapa de verificação da conformidade da proposta e definida a proposta 

vencedora, clicar em “Concluir etapa”.  

 

Atenção: a etapa recursal, se prevista em edital, deve ser realizada antes da conclusão da etapa.  

XIV. Será exibida mensagem de sucesso e a situação do pedido mudará para “Com fornecedor 

vencedor”. 
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XV. Caso todas as propostas sejam desclassificadas, o item passará para a situação “Fracassado”. 
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XVI. O agente deverá repetir o processo de análise de conformidade para todos os itens do pedido 

de marketplace. 

 

XVII. Quando todos os itens tiverem situação final definida (“Com fornecedor vencedor” ou 

“Fracassado” ou “Deserto”), o pedido de marketplace passará para a situação “Concluído”. 
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XVIII. Após a conclusão do pedido de marketplace, será possível realizar a contratação dos itens que 

possuem fornecedor vencedor. 

 

12. Informações Complementares no Pedido de Marketplace para Geração 

Automática da Inexigibilidade  

Atenção: O preenchimento dos campos a seguir são obrigatórios somente caso seja utilizada a 

geração de processo de inexigibilidade de forma automatizada pelo sistema, descrita no Capítulo 13 

deste manual. 

 

I. Após a conclusão do pedido de marketplace, o agente deverá preencher o campo 

“Justificativa para escolha da proposta vencedora” na aba “Dados Gerais”. 
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Atenção: a justificativa deverá contemplar todos os itens do pedido de marketplace. 

 

II. Os dados de dotação orçamentária e convênio, quando for o caso, inseridos no momento do 

cadastro do pedido de marketplace serão replicados nesta etapa. O agente pode alterar os dados 

após a conclusão do pedido de marketplace na aba “Dotações orçamentárias e convênio”, podendo 

incluir novas dotações e/ou convênios ou excluir os dados que constam no pedido.  
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III. Após o preenchimento das abas “Dados Gerais”, “Itens – Verificação da Conformidade” e 

“Dotações Orçamentárias e Convênios”, a aba “Detalhamento da despesa” será habilitada.  

 

 

IV. Na aba “Detalhamento da despesa”, deverá ser inserida a programação orçamentária deste 

pedido de compra. Para isso, clicar em “Alterar”. 
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V. Preencher o valor programado e clicar em “Salvar”. 

 

 

VI. Ao salvar, será exibida mensagem de sucesso.  

 



177 
 

 

 

XIX. Após a conclusão do preenchimento de todas as abas da Verificação de Conformidade das 

Propostas de Pedidos de Marketplace e a conclusão do pedido de marketplace, será possível 

prosseguir com a contratação por inexigibilidade de forma automatizada. 
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13. Contratação por Inexigibilidade 

Para prosseguir com a contratação do fornecedor vencedor do item do pedido de marketplace, o 

agente responsável deverá realizar o cadastro e a homologação do processo de compra por 

Inexigibilidade no Portal de Compras MG. Para esse cadastro, existem 3 (três) opções: 

1) Para execução de despesas fora do Portal de Compras MG, seguir o passo a passo do Manual 

Procedimentos de contratação com despesa executada diretamente no SIAFI Lei 14.133/21, 

disponível na página do Portal de Compras MG. 

2) Para execução de despesas pelo Portal de Compras MG, nos casos de credenciamento pelos 

incisos I e II, seguir o passo a passo do Manual Inexigibilidade e Dispensa de Licitação Lei 

14.133/21, disponível na página do Portal de Compras MG. O agente responsável deverá 

cadastrar solicitação, pedido e processo de compra com os itens e os quantitativos a serem 

contratados. 

3) Para execução de despesas pelo Portal de Compras MG, nos casos de credenciamento pelo 

inciso III, é possível seguir a indicação do item 2) ou utilizar a funcionalidade disponível no 

Portal de Compras MG que cria, de forma automática, o processo de compra por 

Inexigibilidade a partir da conclusão do pedido de marketplace. Neste formato, o sistema irá 

utilizar as informações inseridas no procedimento do credenciamento e no pedido 

marketplace para registrar automaticamente a solicitação, o pedido e o processo de compra. 

Após a criação automática, o agente deverá inserir o ato que autoriza a contratação direta e 

solicitar que a autoridade competente realize a homologação da inexigibilidade para seguir 

com a contratação. O passo a passos será explicado a seguir. 

 

13.1. Criação do Processo de Compra por Inexigibilidade (Automação) 

13.1.1. Gerar Processo de Compra por Inexigibilidade 

I. Após preenchimento dos dados necessários para uso dessa funcionalidade, conforme 

orientado no Capítulo 12 deste manual, o botão "Gerar Processo de Inexigibilidade" será habilitado 

na aba “Dados Gerais” do pedido de marketplace. 

https://compras.mg.gov.br/acesso-a-informacoes/manuais/agente-publico/
https://compras.mg.gov.br/acesso-a-informacoes/manuais/agente-publico/
https://compras.mg.gov.br/acesso-a-informacoes/manuais/agente-publico/
https://compras.mg.gov.br/acesso-a-informacoes/manuais/agente-publico/
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II. Ao clicar no botão “Gerar Processo de Inexigibilidade”, o sistema apresentará mensagem 

para confirmação. Leia atentamente a mensagem. Clicar em “Sim” para continuar. 
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Atenção: confira todas as informações inseridas no pedido de marketplace antes de continuar. Após 

confirmar a criação do processo de compra por inexigibilidade, não será mais possível editar os dados 

do pedido de marketplace. 

 

III. Ao selecionar a opção “Sim”, o sistema irá exibir o número do processo de compra por 

inexigibilidade gerado de forma automatizada. 

 

Atenção: só é possível gerar o processo de compra para todo o pedido de marketplace. Ou seja, não 

é possível criar processos de compra diferentes para itens do mesmo pedido de marketplace. 

 

13.1.2. Inserção do Ato que Autoriza a Contratação Direta 

Gerado o processo de compra por inexigibilidade de forma automatizada, o agente responsável pelo 

processo deverá verificar todas as abas e os dados do processo para posteriormente inserir o Ato que 

Autoriza a Contratação Direta. 

 

I. Acessar o menu “Processo de Compras” > “Compras” > “Consulta a processo de compras”. 
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II. Realizar a busca pelo número do processo de compra e ano. 

 

 

 

 

 

 

III. Clicar na lupa “ ”. 

 

IV. Acessar a aba “Arquivos do Processo”.  

d

e 
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V. Clicar em “Ato que autoriza a Contratação Direta” > “Incluir arquivo”. 

 

VI. Clicar em “Escolher arquivo”, realizar o upload do Ato que autoriza a contratação direta, em 

formato pdf,e clicar em “Ok”.  
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13.1.3. Homologação do Processo de Compra 

Após a inserção do Ato que Autoriza a Contratação Direta, a autoridade competente deverá realizar 

a análise e homologação dos itens do processo de compra.  

 

I. Acessar o menu “Processo de Compras” > “Compras” > “Adjudicação, Homologação ou 

Ratificação de item de processo”. 
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II. Realizar a busca pelo número do processo e ano. 
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III. Clicar em “Visualizar itens do processo”. 

 

IV. Será aberta a aba com os itens do processo. É possível visualizar o documento do “Ato que 

autoriza a contratação direta”, inserido na aba “Arquivos do processo” pelo agente 

responsável.  

 

 

V. Selecionar o item de processo e clicar em “Homologar-ratificar”. 
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Atenção: essa ação somente será permitida se o documento “Ato que autoriza a contratação direta” 

estiver inserido na aba “Arquivos do processo”. Caso contrário, o sistema apresentará erro e o 

usuário responsável deverá realizar a inserção do documento. 

 

VI. Clicando em “Ok” a situação do item será alterada para “Homologado / Ratificado”. Após 

homologar todos os itens, o processo de compra será publicado no PNCP. 

 

Atenção: Conforme alerta exibido, após ser homologado, o item não poderá ter sua situação de 

compra ou propostas vencedoras alteradas.  

 

 

VII. O processo de compra por inexigibilidade poderá ser consultado no PNCP. 
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