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Cadastro da Solicitação Renovação de CRC/Alteração de CRC. 

Como atualizar seu Certificado de Registro Cadastral pelo sistema e-Compras. 

1. O usuário deve acessar a opção Cadastro -> Manutenção de Cadastros -> Atualizar 

Documentação. 

 

2. Na tela de Atualizar Documentação, clique no botão Nova Solicitação. 

 

 
 

3. Ao clicar em Nova Solicitação, o usuário será direcionado para a tela de cadastro onde 

deverá selecionar a Finalidade da Solicitação. No caso a finalidade selecionada será 

Renovação de CRC, porém este fluxo vale para a Alteração de CRC, sendo necessário 

apenas mudar a finalidade da solicitação. 
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Obs.: Para continuar o processo, o usuário deverá concordar com o termo de utilização selecionando caixa ao lado do 

texto. 

 

4. Após clicar em Continuar, o usuário irá adicionar os seus documentos em PDF, informar 

a vigência, caso possua, e o número do documento. Após anexar os documentos, o 

usuário que está realizando a solicitação poderá visualizar o documento anexado e suas 

informações na tabela abaixo. 
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Obs.: Recomendamos adicionar todos os documentos obrigatórios antes de realizar a assinatura. 

Não será permitido enviar uma solicitação sem que todos os documentos obrigatórios estejam anexados. A lista de 

documentos obrigatórios está disponível na tela de criação da solicitação e na lista de seleção de documentos para 

anexo. 

Não será permitido enviar uma solicitação sem que todos os documentos anexados estejam assinados. 

5. Após anexar todos os documentos que foram solicitados, o usuário deve assinar 

digitalmente através do sistema e-Compras. 

 

6. Abaixo da tabela dos documentos adicionados, será listado os signatários disponíveis. 
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Selecione o signatário que corresponde ao Certificado Digital Instalado na sua máquina. 

 

 

 
 

7. Após selecionar o signatário e clicar em Assinar Documentos, o usuário deve confirmar 

a assinatura clicando em Assinar e Enviar documentos. Após assinados, os documentos 

serão marcados na coluna Assinado da tabela de Documentos Adicionados. 

 

Obs.: Para realizar a assinatura, o navegador que está sendo utilizado para a criação da solicitação deve estar 

previamente configurado, e o computador deve possuir o Java instalado. Caso não possua o nenhuma das duas 

configurações, recomendamos que seja realizado a instalação do Java (com nenhum navegador aberto) e somente 

depois faça a configuração no navegador. Após completar as duas configurações, reinicie o navegador configurado e 

acesse novamente o Sistema e-Compras. 

 

8. Após a assinatura de todos os documentos adicionados o usuário deverá enviar a 

documentação para análise (botão Enviar para Análise). 

 

9. Após o Envio para Análise, o status da solicitação será atualizado para “Enviada para 

Análise Cadastral.” e não poderá mais ser editado ou excluído, até a finalização da 

análise. 
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Obs.: O usuário poderá acompanhar o andamento do status da solicitação na tela Cadastro → Manutenção de 

Cadastro → Atualizar Documentação. 

 

10. Caso seja aprovada sua solicitação, você será notificado através de e-mail ao usuário 

cadastrado no sistema e-Compras. Será enviado o link de acesso ao seu CRC, que 

também pode ser encontrado no sistema e-Compras na seção Cadastro-> Manutenção 

de Cadastros -> Atualizar Documentação. 
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Reenvio de Solicitação Renovação de CRC/Alteração de CRC. 

 

Como reenviar sua solicitação de Renovação/Alteração de Certificado de Registro 

Cadastral pelo sistema e-Compras. 

1. Caso sua solicitação seja reprovada em algumas das duas análises que são 

realizadas pela equipe do Departamento de Cadastro, o usuário que criou a 

solicitação será notificado através do seu e-mail cadastrado sobre a situação. 

 

2. O usuário deve acessar no sistema e-Compras a opção Cadastro-> Manutenção de 

Cadastros -> Atualizar Documentação. 

 

3. Na listagem de SOLICITAÇÕES DE ATUALIZAÇÃO DOCUMENTAL, estará 

disponível a solicitação foi reprovada pela equipe do Departamento de Cadastro 

com o status Devolvida para Diligência. O usuário deve selecionar a solicitação 

através da caixa de seleção e clicar no botão editar solicitação. 

 

 
 

4. Na tela de uma análise que está no status Devolvida para Diligência, será listado os 

documentos adicionados pelo usuário e logo abaixo outra tabela listará os 

documentos que foram reprovados, com as justificativas apresentadas pelo 

Departamento que realizou a análise. 

 

5. Para realizar os ajustes necessários nos documentos reprovados, você deve excluí-

los da tabela de documentos adicionados, utilizando o ícone localizado na coluna 

excluir 

 

Obs.: Somente será permitida a exclusão/substituição de documentos que foram reprovados. 

6. Após excluído(s), o usuario deve anexar o(s) documento(s) reprovado(s) novamente 
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na solicitação, realizar a assinatura e enviar sua solicitação para análise. 

 

 
 


