
Sis tema Cadast ro  de  Fornecedores
(passo a passo do cadastro de fornecedor pessoa física)

I. Do próprio fornecedor pessoa física; - II. Do representante de cadastro.



Sis tema Cadast ro  de  Fornecedores
I. Cadastramento de fornecedor pessoa física representando a si mesmo. ín

d
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Acessando o sistema:

1. Clique em pré-cadastro pessoa física.
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Definindo o próprio fornecedor como representante do cadastro:

1. Clique em “O representante do cadastro será a própria pessoa física interessada no fonecimento”;

2. Clique em continuar.
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Verificando se já existe cadastro da pessoa física:

1. Informe o CPF.

2. O sistema irá verificar se já existe cadastro do fornecedor na base de dados;

3. Se já existir, clique em carregar e atualize as informações.
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Clique em incluir para cadastrar a 

ocupação profissional

Inserindo os dados do 

fornecedore pessoa 

física:

1. CPF; 

2. Nome;

3. Sexo;

4. Data de nascimento;

5. E-mail principal;

6. Esdado civil;

7. Cart. de identidade;

8. Nome da mãe;

9. Nome do Pai.



Clique na lupa para 

pesquisar a natureza 
da ocupação



Selecionando a natureza 

da ocupação:

1. Entre com um nome, 

se souber; 

2. Clique em pesquisar;

3. Navege por outras 

páginas, se precisar;

4. Marque a natureza da 

ocupação adequada;

5. Clique em selecionar.
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Se for solicitado, 

clique na lupa para 

pesquisar a ocupação 

profissional



Selecionando  a ocupação profissional:

1. Entre com o gurpo da ocupação que mais se adequa;

2. Ou digite um termo para pesquisar; 

3. Clique em pesquisar;

4. No caso de mais de 10 registros, é possível navegar por outras páginas;

5. Marque a ocupação mais adequada;

6. Clique em selecionar.
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Concluindo o cadastro da ocupação profissional:

1. Digite a data de início da ocupação profissional;

2. Clique em salvar.
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Continuando o cadastro do fornecedor pessoa física:

1. Clique em incluir para cadastrar outra ocupação 

profissional, se houver, e repita o procedimento anterior;

2. Clique em excluir, se necessário, e depois em incluir 

para cadastrar a atividade econômica principal.
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Pesquisando a atividade econômica 

principal:

1. Escolha como deseja pesquisar (no campo 

descrição a busca pode ser por parte do 

texto);

2. Clique em pesquisar;

3. É possível navegar por outras páginas;

4. Marque a atividade econômica, conforme 

documentação comprobatória;

5. Clique em selecionar.
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Inserindo atividades econômicas secundárias do fornecedor, se houver:

1. Clique em incluir para selecionar atividades econômicas secundárias.
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Pesquisando atividades econômicas secundárias:

1. Escolha como deseja pesquisar (no campo 

descrição a busca pode ser por parte do texto);

2. Clique em pesquisar;

3. É possível navegar por outras páginas;

4. Marque as atividades econômicas secundárias, 

conforme documentação comprobatória;

5. Clique em selecionar.
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Checando as atividades econômicas e informando a documentação complementar:

1. Verifique as atividades econômicas principal e secundárias informadas;

2. Inclua novas atividades econômicas secundárias, se houver;

3. Clique em incluir para informar a documentação complementar.
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Incluindo documentação 

complementar:

1. Escolha a unidade da 

federação;

2. Clique na lupa para escolher 

o tipo de documento. Os que 

estão com ( * ) vermelho são 

obrigatórios.

1 2

*
*
*

*



Pesquisando o tipo de 

documento:

1. Escolha como deseja 

pesquisar (no campo nome a 

busca pode ser por parte do 

texto); ou

2. Clique em pesquisar;

3. Marque um tipo de documento 

por vez, conforme solicitado 

na tela anterior;

4. Clique em selecionar.
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Concluindo o cadastro do documento:

1. Digite o nº do documento;

2. Digite a data de emissão do documento;

3. Digite a data de validade ou o prazo de validade do documento;

4. Clique no período para atualizar a validade;

5. Clique em salvar.
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Checando a documentação informada e incluindo endereços e meios de contato:

1. Observe os dados da documentação informada;

2. ATENÇÃO: para fornecedores já cadastrados é obrigatório atualizar apenas os 
documentos com validade vencida ;

3. Inclua novos documentos, conforme exigido;

4. Clique em incluir para informar endereços e meios de contato do fornecedor.
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Incluindo o endereço do representante:

1. Clique na lupa para pesquisar o CEP.
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Pesquisando o endereço por CEP ou logradouro:

1. Informe o CEP e clique em pesquisar ou, se não souber, 

clique na lupa para localizar o endereço por município e 

logradouro;

2. Ao localizar o endereço correto, clique sobre ele;

3. Clique em selecionar.
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Completando o endereço e informando meios de contato:

1. Complete as informações do endereço;

2. Clique em incluir para cadastrar meios de contato para o 

endereço informado.
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Informando um meio de contato para o endereço informado:

1. Escolha entre telefone fixo ou fax;

2. Digite o valor correspondente ao tipo de contato;

3. Clique em salvar.
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Finalizando a inclusão do endereço e do meio de contato:

1. Clique em incluir para informar outro telefone fixo ou fax, se quiser;

2. Clique em salvar.2
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Finalizando o pré-cadastro do fornecedor pessoa física:

1. Informe outros endereços, se quisier;

2. Informe outros meios de contato, se quiser;

3. Digite o texto informado na imagem;

4. Clique em salvar para finalizar.3
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Finalizando o pré-cadastro do fornecedor pessoa física:

1. O pré-cadastro foi concluído com sucesso;

2. Um e-mail foi enviado para o endereço informado e deverá ser 

validado para a emissão do termo de adesão;

3. Clique em entrar para encerrar a sessão.
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Validando o e-mail do fornecedor pessoa física:

1. Verifique a solicitação de confirmação do e-mail 

informado no pré-cadastro;

2. Clique no link para validá-lo.
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O seu e-mail foi cadastrado na base de dados do Governo do Estado do Ceará. Você tem 

até 7 dias para validá-lo e até 30 dias para apresentar a documentação no órgão 

cadastrador, para evitar a exclusão do seu pré-cadastro.



Imprimindo o temo de adesão do fornecedor pessoa física:

1. Ao clicar no link recebido, o e-mail informado no pré-cadastro foi validado;

2. Clique para imprimir o termo de adesão ao cadastro de fornecedores.
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Checando as informações do termo de adesão:

1. Leia com atenção quais as obrigações deverão ser atendidas perante o Governo do Estado;

2. Clique para imprimir o termo de adesão ao cadastro de fornecedores;

3. Assine o termo de adesão.
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Recebendo a confirmação da efetivação do cadastro 

do fornecedor pessoa  física:

1. Ao receber este e-mail significa que a documentação 

apresentada foi validada pela Seplag;

2. As credenciais informadas darão acesso aos 

sistemas de compras do Governo do Estado.
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Sis tema Cadast ro  de  Fornecedores
II. Cadastramento do representante de cadastro do fornecedor pessoa física. ín
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Acessando o sistema:

1. Clique em Pré-cadastro Pessoa Física.
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Cadastrando um representante de cadastro do fornecedor pessoa física:

1. Clique em “O Representante do Cadastro será outra Pessoa Física;

2. Clique em “Novo Representante ou Representante com Cadastro Efetivado (documentação validada)”.
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Verificando se já existe cadastro do representante:

1. Informe o CPF;

2. O sistema irá verificar se já existe cadastro do representante na base de dados;

3. Se já existir, clique em Atualizar Dados e atualize as informações.
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Clique em incluir para 

cadastrar a ocupação 
profissional

7

Preencha os dados do 

representante de 

cadastro:

1. CPF; 

2. Nome;

3. Sexo;

4. Data de nascimento;

5. E-mail principal;

6. Esdado civil;

7. Carterira de identidade;

8. Nome da mãe;

9. Nome do Pai.



Clique na lupa para 

pesquisar a natureza 
da ocupação



Selecionando a natureza 

da ocupação:

1. Entre com um nome, 

se souber; 

2. Clique em pesquisar;

3. Navege por outras 

páginas, se precisar;

4. Marque a natureza da 

ocupação adequada;

5. Clique em selecionar.
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Se for solicitado, clique na lupa para 
pesquisar a ocupação profissional



Selecionando  a ocupação profissional:

1. Entre com o gurpo da ocupação que mais se adequa;

2. Ou digite um termo para pesquisar; 

3. Clique em pesquisar;

4. Navege por outras páginas, se precisar;

5. Identifique e marque a ocupação mais adequada;

6. Clique em selecionar.
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Concluindo o cadastro da ocupação profissional:

1. Digite a data de início da ocupação profissional;

2. Clique em salvar.

2

1



Continuando o cadastro do representante:

1. Clique em incluir para cadastrar outra ocupação 

profissional, se houver, e repita o procedimento anterior;

2. Clique em incluir para cadastrar o endereço do 

representante.
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Incluindo o endereço do representante:

1. Clique na lupa para pesquisar o CEP.
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Pesquisando o endereço por CEP ou logradouro:

1. Informe o CEP e clique em pesquisar ou, se não souber, 

clique na lupa para localizar o endereço por município e 

logradouro;

2. Ao localizar o endereço correto, clique sobre ele;

3. Clique em selecionar.
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Completando o endereço e informando meios de contato:

1. Complete as informações do endereço;

2. Clique em incluir para cadastrar meios de contato para o 

endereço informado.
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Informando um meio de contato para o endereço informado:

1. Escolha entre telefone fixo ou fax;

2. Digite o valor correspondente ao tipo de contato;

3. Clique em salvar.
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Finalizando a inclusão do endereço e do meio de contato:

1. Clique em incluir para informar outro telefone fixo ou fax, se quiser;

2. Clique em salvar.

2

1



Finalizando o pré-cadastro do representante:

1. Informe outros endereços, se quisier;

2. Informe outros meios de contato, se quiser;

3. Digite o texto informado na imagem;

4. Clique em salvar para finalizar.
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Finalizando o pré-cadastro do representante:

1. Leia as mensagens com atenção;

2. Clique no X para sair.
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Viculando o representante em pré-cadastro ao fornecedor pessoa física:

1. Clique sobre “O representante do cadastro será outra pessoa física”;

2. Clique na opção “Representante em Pré-cadastro”;

3. Clique na lupa para pesquisar o representante na base de pré-cadastro.
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Selecionando o representante de cadastro;

1. Digite o CPF do representante pré-cadastrado;

2. Clique em pesquisar;

3. Clique sobre o representante localizado na base de pré-cadastro;

4. Clique em selecionar.
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Concluindo a vinculação do representante ao fornecedor pessoa física:

1. Digite a data de início da representação (se não souber, digite a data atual);

2. Escolha o tipo de representante;

3. Clique em continuar.
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Concluindo a vinculação do representante e iniciando o 

cadastro do fornecedor pessoa física:

1. A vinculação ao fornecedor foi concluída com sucesso.;

2. Inicie o cadastramento do fornecedor pessoa física, conforme 

descrito no início deste tutorial.
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Validando o e-mail do representante de cadastro:

1. Verifique a solicitação de confirmação do e-mail informado no pré-cadastro;

2. Clique no link para validá-lo.
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O seu e-mail foi cadastrado na base de dados do Governo do Estado do Ceará. Você tem até 7 

dias para validá-lo e até 30 dias para apresentar a documentação no órgão cadastrador, para 

evitar a exclusão do seu pré-cadastro.



Imprimindo o temo de adesão do representante de cadastro:

1. Ao clicar no link recebido, o e-mail informado no pré-cadastro foi validado;

2. Clique para imprimir o termo de adesão ao cadastro de fornecedores.
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Checando as informações do termo de adesão:

1. Leia com atenção quais as obrigações deverão ser atendidas perante o Governo do Estado;

2. Clique para imprimir o termo de adesão ao cadastro de fornecedores;

3. Assine o termo de adesão.
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Recebendo a confirmação da efetivação do cadastramento do representante de cadastro:

1. Ao receber este e-mail significa que a documentação apresentada foi validada pela Seplag;

2. As credenciais informadas darão acesso aos sistemas de compras do Governo do Estado.
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