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1 PESQUISA DE CERTAME 

1.1 Acesse o endereço www.licitacoes.caixa.gov.br. Aguarde carregar a página completamente 

e marque a modalidade “Credenciamento/Pré-Qualificação”: 

 

1.2 Faça a consulta do certame inserindo o nº do procedimento e o ano e clique em 

“Pesquisar”. Veja também como acessar os procedimentos com as orientações do item 2. 
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2 ACESSO AOS DETALHES DO CREDENCIAMENTO - ÁREA PÚBLICA –  

NÃO NECESSITA LOGIN (usuário e senha para acessar o Portal de Licitações CAIXA) 

2.1 Acesse o endereço www.licitacoes.caixa.gov.br. Em “Credenciamento/Pré-Qualificação”, 

clique no “Vigente” 

 

2.2 Procure o procedimento de Credenciamento do seu interesse, e clique no número do 

procedimento: 
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2.3 Detalhes do Credenciamento (parte superior da página): 

 

2.4 Detalhes do Credenciamento (parte inferior da página). O Edital e demais documentos que 

compõem a instrução do procedimento licitatório estão disponíveis na Aba “Instrumento 

Convocatório”. 
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2.5 Aba Questionamento/Contestação: Clique na aba e na tela seguinte, clique em 

“Esclarecimentos” 

 

2.6 Registre seu questionamento, podendo anexar arquivos. Depois clique em “Enviar 

Questionamento” e confirme as telas seguintes. 

 

2.7 Aba Habilitação: Somente após a análise dos documentos e divulgação dos resultados, os 

documentos enviados ao Portal de Licitações, de todos os licitantes habilitados e 

inabilitados, são divulgados para conhecimento público. 

 

  



6 

 

 

2.8 Aba Avisos: Quando houver avisos publicados referente ao procedimento, a aba Avisos 

será exibida: 

 

 

2.9 Exemplo de Aviso publicado: 
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2.10 Aba Contratos: Todos os contratos celebrados entre a CAIXA e os licitantes habilitados 

credenciados ficam registrados para conhecimento público. 

 

2.11 Aba Impugnação: Clique na aba e na tela seguinte, clique em “Impugnação” 

 

2.12 Registre sua impugnação, podendo anexar arquivos. Depois clique em “Enviar 

Impugnação” e confirme as telas seguintes. 
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3 CADASTRO NO PORTAL DE LICITAÇÕES CAIXA PARA PESSOA JURÍDICA: 

 

3.1 Acesse o endereço www.licitacoes.caixa.gov.br. Clique em “Pessoa Jurídica”: 

 

 
 

3.2 Preencha o Pré-Cadastro conforme formulário. O email utilizado no cadastro será utilizado 

como identificação de “login” no Portal de Licitações e para o envio de mensagens pelo 

sistema. Caso possua qualquer acesso a sistemas corporativos da CAIXA, enquanto 

prestador de serviços Pessoa Jurídica, tente logar no Portal de Licitações com o usuário e 

senha que possuir (use as orientações do item 4). Para gerar nova senha para Pessoa 

Jurídica, veja o item 11 do manual: 
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3.3 Ao preencher o CPF dos sócios, clique no botão “incluir”. Se não aparecer o nome 

correspondente preenchido, clique novamente no botão “incluir”. Repita a operação até 

registrar todos os sócios. Se for empresa com um único representante legal, repita nesse 

campo o CPF do representante legal da empresa: 

 

 
 

 

3.4 A gestão dos documentos de habilitação é de responsabilidade do usuário. Todos os 

documentos para participar do procedimento licitatório devem ser anexados na aba 

“Anexar Documentação Habilitação”. Inicialmente, para finalizar o seu cadastro é 

obrigatório anexar o “Cartão CNPJ” e o “Contrato Social”. 
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3.5 Após marcar o título “CNPJ- Inscrição Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica”, clique em 

“Anexar Arquivo”: 

 

 

3.6 Carregue o arquivo contendo o cartão “CNPJ” da empresa: 
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3.7 Arraste ou cole o arquivo correspondente. Nomeie o arquivo com nomes que permitam a 

sua identificação. No exemplo abaixo, nome do arquivo é “CNPJ”. Após carregar o 

arquivo, clique no botão “Concluir”. 

 

 
 

 

3.8 Importante: Após anexar o arquivo, clique no botão “Incluir” para salvar o arquivo na base 

de dados do Portal de Licitações. 
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3.9 Confirme ou refaça os procedimentos na “tela de confirmação” e feche a tela seguinte. 

 

3.10 Repita os procedimentos para incluir o “Contrato Social”. 

 

3.11 A relação dos documentos anexados e salvos no Portal de Licitações fica disponível na aba 

“Lista Documentação Habilitação”:  
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3.12 A aba “Extrato Movimentação Documentação Habilitação” registra todas as 

movimentações de inclusões e exclusões dos documentos anexados ao cadastro, com 

data/hora, ação, data de validade e responsável pela ação. 

 

 

 

3.13 Ao finalizar o cadastro, use a opção para “não” imprimir o termo de adesão: 
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3.14 Após concluir o cadastro, o sistema enviará a primeira mensagem automática para o email 

cadastrado, informando a realização do cadastro: 

 

 

3.15 Uma segunda mensagem automática será enviada contendo orientações para criar sua 

senha de acesso e um código de ativação composto de 8 letras maiúsculas. Terá 48 horas 

para concluir a criação da senha de acesso. Se não receber a mensagem, verifique em sua 

caixa de SPAM ou lixo eletrônico. Caso realmente não receba a mensagem com as 

orientações, faça os procedimentos de geração de nova senha de acesso Pessoa Jurídica 

(item 11 do manual): 
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3.16 Atenção: a senha deverá conter os critérios da mensagem e não deve ter caracteres 

especiais. Para cadastrar a nova senha, clique no link da própria mensagem: 

 

 

3.17 Preencha as informações requeridas, incluindo o código de ativação: 

 

3.18 Ao finalizar o cadastramento da senha, receberá a mensagem de “senha gravada com 

sucesso”. 
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4 ACESSO AO PORTAL DE LICITAÇÕES CAIXA 

4.1 Acesse o endereço www.licitacoes.caixa.gov.br e clique em “Acesso ao Sistema”: 

 

 
 

4.2 Clique em “se você é fornecedor, faça login aqui”: 
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4.3 Insira o email para “login” e a senha gerada após seu cadastro no Portal de Licitações e 

clique em “Entrar”: 

 

 
 

4.4 Marque a modalidade “Credenciamento/Pré-Qualificação/Consulta Pública”: 
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5 VINCULAÇÃO DE DOCUMENTAÇÃO DE HABILITAÇÃO: 

execute todos os passos seguintes 

 

5.1 O edital define todos os documentos que devem ser vinculados ao certame, até 

determinada “data” e “hora” limite. Toda a documentação deverá ser previamente 

adicionada na aba “Meu Cadastro”, a exemplo dos passos 3.4 a 3.9. 

 

5.2 Revise se sua documentação está conforme as orientações do edital, principalmente 

aqueles documentos que possuem “data de validade”. Se necessitar atualizar, ou excluir 

documentos, use a ação “X”. O Portal de Licitações permite a inclusão de apenas um 

arquivo por título.  

 

5.3 Clique em “Participar”: 
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5.4 Localize o procedimento de interesse. Clique em “Participar”: 

 

 

 

5.5 Marque as caixas de textos de “Declaração” e “Ciência” para que o restante da tela seja 

exibida. 
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5.6 Clique em “Vincular Documentação”. 

 

5.7 A documentação que será vinculada para a participação no certame deve ser previamente 

adicionada no menu “Meu Cadastro”, usando os títulos correspondentes à cada 

documento. O edital poderá conter a sugestão de títulos para anexação dos documentos. 

Importante que cada documento anexado tenha o nome do arquivo correspondente ao 

documento. Use o exemplo dos passos 3.4 a 3.9 deste manual para se orientar. A 

documentação para habilitação no Credenciamento, após inserida na aba “Meu Cadastro”, 

deve ser vinculada ao certame. 

• Se o tamanho do arquivo ultrapassar “200 MB (megabites), crie e envie quantos 
arquivos forem necessários, até completar toda a documentação. 

• Para nomear os arquivos, utilize identificações que definam com clareza o arquivo 
como nos exemplos abaixo: 

 “Anexo II” ou “Ficha de Inscrição” 
 “Identidade nome do representante” 
 “CNPJ” 
 “Contrato Social” 
 “CND Receita Federal” 
 “CRF ou FGTS” 
 “Certidão de Falência” 
 “Anexo III” ou “Declarações” 

• Atenção para o padrão de extensão de arquivos compatíveis: doc, docx, ods, odt, pdf, 
rtf, txt, xls, xlsx, dwg, e .zip, limitados ao tamanho de 200 MB. 

• Atenção para arquivos com extensões diferentes, principalmente fotos (jpg, img); esses 
arquivos devem sem compactados para serem enviados. 

• Se necessário, utilize arquivo compactado com extensão “zip”. Arquivo compactado 
com a extensão “.rar” e outros de mesma natureza não são aceitos. Arquivos 
compactados devem ser renomeados com nomes simplificados. 
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5.8 Ao clicar em “Vincular Documentação” aparecerá toda relação de documentos de 

habilitação ativos, inseridos no cadastro da empresa. Confira se os documentos estão 

atualizados e vincule aqueles que comprovarão a habilitação da empresa de acordo com 

as exigências do edital. Marque os documentos e clique em “Confirmar”. 

 

 

5.9 Importante: Após vincular seus arquivos, clique em “Confirmar Participação”: 
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5.10 Confirme sua participação: 

 

 

5.11 A vinculação de arquivos no Portal de Licitações gerará a seguinte tela de confirmação: 
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5.12 Até a “data” e “hora” limites, o licitante poderá desistir de participar. Para isso, deverá 

repetir os passos 5.3 a 5.6, para chegar na tela abaixo. Clique em “Desistir de Participar” . 

 

 

5.13 Até a “data” e “hora” limites, o licitante poderá alterar sua documentação. Para isso, 

deverá repetir os passos 5.3 a 5.6, para chegar na tela abaixo. Clique na ação “X”. 
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6 CONFERÊNCIA DOS DOCUMENTOS VINCULADOS 

6.1 Todos os arquivos efetivamente vinculados ficam disponíveis para visualização. Clique em 

“Em análise”: 

 

 
 

6.2 Clique em “Visualizar”: 
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6.3 Todos os arquivos efetivamente vinculados podem ser consultados: 
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7 ENVIO DE QUESTIONAMENTO OU CONTESTAÇÃO – ÁREA LOGADA 

7.1 Clique em “Questionamento/Contestação”: 

 

7.2 Verifique qual o procedimento está participando e clique novamente em “Questionamento 

/Contestação”: 
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7.3 Registre o questionamento/contestação, podendo anexar arquivos, e clique em “Enviar 

Questionamento”. Todos os questionamentos são públicos: 

 

 

7.4 Após registrar o Questionamento, será apresentada tela de confirmação: 

 

 

 

7.5 Resposta ao questionamento será enviada por mensagem e ficará registrada no Portal de 

Licitações. Todos os questionamentos, documentos anexados e respectivas respostas são 

públicas. 
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8 ENVIO DE IMPUGNAÇÃO – ÁREA LOGADA 

 

8.1 Clique em “Impugnação”: 

 

8.2 Verifique qual procedimento está participando e clique novamente em “Impugnação”: 
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8.3 Registre a impugnação, podendo anexar arquivos, e clique em “Enviar Impugnação”. 

Todas as impugnações são públicas: 
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9 ENVIO DE DOCUMENTAÇÃO COMPLEMENTAR POR SOLICITAÇÃO DO LICITADOR 

 

9.1 Por solicitação do Licitador, poderá haver o pedido de envio de documentação 

complementar. 

 

9.2 A aba “Enviar Documentação Complementar” ficará ativa durante o prazo estabelecido 

para essa ação. Clique em “Enviar Documentação Complementar”. 

 

 

 

9.3 Verifique o procedimento e clique em clique em “Enviar Documentação Complementar”. 
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9.4 Para atender ao pedido de documentação complementar, apresente suas justificativas e 

anexe os arquivos solicitados. 

 

 

 

9.5 Clique em “Concluir”. 

 

 

 
 

 

 

 

 



32 

 

 

9.6 Confira os arquivos anexados e clique em “Enviar”. 

 

9.7 Confirme o procedimento. 
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10 EXTRATO DE ATIVIDADES / HABILITAÇÃO / INABILITAÇÃO 

 

10.1 Todas as atividades concluídas pelo Portal de Licitações ficam registradas no “Extrato de 

Atividades”: 

 

 
 

 

10.2 Exemplo de tela com as atividades concluídas registradas: 
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10.3 Justificativa de Habilitação/Inabilitação: 

 

 

10.4 Justificativa apresentada pelo Licitador para a habilitação/inabiltiação do licitante. 
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10.5 Os documentos analisados pelo Licitador estão na aba “Visualizar”. 

 

 

10.6 Lista de todos os documentos enviados: 
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11 SOLICITAÇÃO DE NOVA SENHA DE ACESSO PESSOA JURÍDICA 

 

11.1 Acesse o endereço www.licitacoes.caixa.gov.br e clique em “Acesso ao Sistema”: 

 

 
 

11.2 Clique em “se você é fornecedor, faça login aqui”: 
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11.3 Preencha o email cadastrado e clique em “Esqueci Minha Senha”: 

 

 

 

11.4 Será direcionado para a página de cadastramento de usuários externos (SICDU). Insira 

novamente seu email e clique em “Esqueci a senha” 
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11.5 Confirme a informação: 

 

11.6 Preencha os dados solicitados: 

 

11.7 Imediatamente será enviada mensagem para o email cadastrado com as orientações para 

trocar a senha. Faça os procedimentos descritos no item 3.6. 

 

 

 


