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HISTÓRICO DE VERSÕES 

Versão Data Responsável Alteração 

1.0 2025 SUCAF Versão inicial do Guia Prático, elaborada a partir do Manual 
do Licitante – Módulo e-Fornecedor. 

2.0 07/2026 Thays 
Martines 

Revisão geral: reorganização dos capítulos por jornada do 
fornecedor, padronização visual e de títulos conforme o 
Manual do e-Fornecedor, adoção de sistema de ícones e 
caixas de destaque, correção da numeração e das 
referências cruzadas. Novos tópicos: Conferir 
Preenchimento, Status da Solicitação, Tipos de Assinatura, 
Documentos do Processo, Reativação de Cadastro, 
Consultas Públicas e Perguntas Frequentes. 

2.1 08/2026 Thays Martines Atualização do tópico 5.4 Alteração de representante: 
inclusão da mensagem informativa exibida quando o 
Certificado de Registro Cadastral (CRC) da empresa está 
vencido, com o esclarecimento de que a solicitação continua 
permitida é de que a Atualização/Renovação Cadastral é 
necessária para participar de licitações. 

COMO USAR ESTE GUIA 
Este guia acompanha a jornada do fornecedor: primeiro o que você precisa saber antes de 
começar, depois como acessar o sistema, como fazer o cadastro, como mantê-lo em dia e 
como acompanhar suas solicitações. 

Ao longo do texto, cinco ícones sinalizam informações que merecem atenção especial: 

 

Ícone Significado Quando aparece 

ℹ️ Informação Contexto ou explicação de 
apoio. 

Para situar você sobre como o sistema 
funciona. 

⚠️ Atenção Risco de erro ou ação 
irreversível. 

Antes de etapas que não podem ser desfeitas. 

✅ Importante Regra obrigatória. Quando o não cumprimento impede a 
aprovação. 

💡 Dica Atalho ou boa prática. Para agilizar ou evitar retrabalho. 

📌 Observação Detalhe complementar. Informação útil, mas não obrigatória. 

 

💡 Dica: Se você tem pressa, vá direto ao capítulo que corresponde ao que precisa fazer. Cada 
procedimento é independente e traz o passo a passo completo. 
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1.  INTRODUÇÃO 
Este Guia Prático foi elaborado pela Subgerência de Cadastro de Fornecedores e 
Convenentes (SUCAF) para orientar, de forma simples e objetiva, empresas e profissionais 
que desejam fornecer produtos ou prestar serviços ao Governo do Estado do Espírito Santo. 

O cadastro é realizado no módulo e-Fornecedor do SIADES (Sistema de Administração de 
Fornecedores) e é a porta de entrada para participar de cotações eletrônicas (compras 
diretas) e licitações promovidas pelos órgãos estaduais. 

Aqui você encontra o passo a passo de cada procedimento, os documentos exigidos, os 
prazos de análise e as respostas para as dúvidas mais frequentes. 

 

ℹ️ Informação: Este guia é um resumo prático voltado ao fornecedor. Para consultar todas as 
funcionalidades do sistema em detalhe, utilize o Manual do e-Fornecedor, disponível no portal 
do SIADES. 

 

1.1  A quem se destina 

▪​ Empresas (pessoa jurídica) que desejam vender ao Estado; 

▪​ Profissionais autônomos e contribuintes individuais (pessoa física); 

▪​ Representantes legais e procuradores responsáveis por operar o cadastro no sistema. 
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2.  ANTES DE COMEÇAR 
O SIADES oferece três níveis de cadastro. Escolher o nível certo desde o início evita 
retrabalho: cada um exige documentos diferentes e libera permissões diferentes. 

2.1  Tipos de cadastro e permissões 

Tipo de 
cadastro 

Aprovação O que permite Documentos 

Simplificado Automática, sem 
análise da SUCAF 

Participar de cotações 
eletrônicas (compras diretas) 

Nenhum documento. Apenas os 
dados básicos da empresa. 

Parcial Análise da SUCAF 
em até 5 dias úteis 

Cotações eletrônicas, 
pregões eletrônicos e demais 
modalidades de licitação 

Habilitação Jurídica 

Completo Análise da SUCAF 
em até 5 dias úteis 

Atas de registro de preços e 
contratos corporativos 
geridos pela SEGER 

Habilitação Jurídica, 
Regularidade Fiscal e 
Trabalhista, Qualificação 
Econômico-Financeira e 
Qualificação Técnica 

 

💡 Dica: Não sabe qual escolher? Se você pretende participar de licitações, vá direto para o 
Cadastro Parcial. Se quiser começar rápido e só participar de compras diretas, o Simplificado 
resolve — e depois você pode migrar (item 4.4). 

2.2  Cadastro Simplificado 

É uma modalidade de autocadastro: você mesmo preenche, não envia documentos e não 
depende de análise prévia. Basta informar dados cadastrais e de contato da empresa. 

Concluído o preenchimento, o cadastro é aprovado automaticamente e a empresa já pode 
participar de cotações eletrônicas (compras diretas) no âmbito do SIADES. 

 

⚠️ Atenção: O Cadastro Simplificado NÃO credencia a empresa para participar de licitações 
(pregões e concorrências eletrônicas). Para isso, é necessário o Cadastro Parcial. 

2.3  Cadastro Parcial 

Além dos dados básicos, exige o envio de documentos comprobatórios de Habilitação 
Jurídica da empresa. 

Enviada a solicitação, ela segue para análise técnica da SUCAF, que verifica e valida as 
informações em até 5 (cinco) dias úteis, conforme a ordem de chegada do protocolo. 
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✅ Importante: É o Cadastro Parcial que habilita a empresa a participar de pregões eletrônicos 
e demais modalidades de licitação do Estado. 

2.4  Cadastro Completo 

Destinado exclusivamente às empresas que possuem atas de registro de preços e contratos 
corporativos firmados pela SEGER (Secretaria de Estado de Gestão e Recursos Humanos). 

Nesse nível, além da Habilitação Jurídica, são avaliadas as habilitações Fiscal, Trabalhista, 
Econômico-Financeira e a Qualificação Técnica, por meio de certidões, declarações, alvarás, 
balanço patrimonial e demais comprovantes exigidos. 

 

📌 Observação: O Certificado de Registro Cadastral Completo (CRCC) é emitido somente para 
fornecedores vinculados a atas de registro de preços e contratos corporativos da SEGER — é o 
nível máximo de credenciamento no SIADES. 

2.5  Documentos exigidos 

Separe os arquivos digitalizados antes de iniciar o cadastro. Isso evita interrupções no meio 
do preenchimento. 

Documento Simplificado Parcial Completo 

Dados cadastrais e de contato da empresa Sim Sim Sim 

Contrato Social / Ato Constitutivo e alterações — Sim Sim 

Documentos de identificação dos administradores — Sim Sim 

Documentos do credenciado (CPF, RG e procuração, 
quando houver) 

— Sim Sim 

Comprovante de inscrição e situação cadastral (CNPJ) — Sim Sim 

Declaração de Situação Jurídica (modelo no sistema) — Sim Sim 

Certidões de regularidade fiscal e trabalhista — — Sim 

Balanço patrimonial e demais comprovantes 
econômico-financeiros 

— — Sim 

Documentos de qualificação técnica — — Sim 

 

💡 Dica: Digitalize os documentos em PDF, com boa legibilidade e sem cortes. Arquivos ilegíveis 
são a causa mais comum de devolução da solicitação para ajustes. 

2.6  Prazo de análise 
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As solicitações que dependem de análise (Parcial e Completo) são avaliadas em até 5 
(cinco) dias úteis, contados do recebimento da solicitação e da documentação pelo setor 
competente. O detalhamento normativo está no capítulo 9. 

 

⚠️ Atenção: Solicite seu cadastro, renovação ou atualização com antecedência em relação às 
oportunidades de negócio pretendidas. A situação cadastral influencia diretamente a habilitação e 
a participação em licitações e compras diretas. 
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3.  ACESSO AO SISTEMA 
O acesso ao SIADES é feito exclusivamente por meio das plataformas de identidade digital 
do Governo: Acesso Cidadão (ES), Gov.br ou Certificado Digital. Não existe senha própria do 
SIADES. 

3.1  Como acessar 

PASSO 1  ·  ACESSE O PORTAL 

Entre no endereço oficial: https://siades.es.gov.br/efornecedor/ 

PASSO 2  ·  ESCOLHA A FORMA DE IDENTIFICAÇÃO 

Na tela inicial são exibidas as opções de login por Acesso Cidadão, Certificado Digital ou 
Gov.br. 

 

PASSO 3  ·  AUTENTIQUE-SE 

Informe suas credenciais na plataforma escolhida. 

 

📌 Observação: O acesso fica vinculado ao seu CPF/CNPJ por meio da plataforma de identidade 
digital utilizada. 

PASSO 4  ·  ENTRE NO SISTEMA 

Concluída a autenticação, você é direcionado automaticamente para a tela inicial do SIADES. 
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✅ Importante: A integração com o Gov.br e o Acesso Cidadão dispensa a criação e a 
memorização de senhas específicas do SIADES: você usa o mesmo padrão de segurança de todos 
os serviços do Governo do Estado. 

3.2  Primeiro acesso 

Se você ou sua empresa ainda não possuem cadastro nas plataformas de identidade ou no 
próprio SIADES, siga os passos abaixo. 

PASSO 1  ·  CRIE SUA CONTA DIGITAL 

Certifique-se de possuir uma conta ativa e verificada no Acesso Cidadão 
(acessocidadao.es.gov.br) ou no Gov.br. 

PASSO 2  ·  VINCULE SUA CONTA AO SIADES 

No primeiro acesso ao link oficial do SIADES com sua conta digital, o sistema solicita a 
complementação dos dados básicos do seu perfil de usuário: 

▪​ País; 

▪​ E-mail válido — essencial para receber notificações e comunicações oficiais; 

▪​ Nome completo; 

▪​ CPF; 

▪​ Telefone de contato. 

 

PASSO 3  ·  ATIVE O VÍNCULO 
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Siga as instruções exibidas na tela. Em alguns casos, um e-mail de ativação é enviado para 
validar o endereço eletrônico informado. 

PASSO 4  ·  COMECE A USAR 

Após esta etapa, você tem acesso ao menu principal e pode realizar solicitações de cadastro, 
atualização ou renovação. 

 

 

⚠️ Atenção: Se encontrar dificuldade nesta etapa, entre em contato com o suporte pelos canais 
indicados no capítulo 11. 

3.3  Conhecendo a tela inicial 

A tela inicial reúne o menu principal, no lado esquerdo, com acesso às áreas de 
Fornecedores, Solicitações e Notificações. 

▪​ Recolher e expandir o menu: use o botão de seta ao lado do menu lateral para 
ganhar espaço na tela. 

▪​ Sair do sistema: selecione seu perfil, no canto superior direito, e clique em "Sair". 

 

💡 Dica: A área Solicitações é o seu painel de acompanhamento: toda ação no sistema — novo 
cadastro, alteração, representação — gera uma solicitação que pode ser consultada ali a qualquer 
momento. 
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4.  CADASTRO DE FORNECEDOR — PASSO A PASSO 
Este capítulo mostra como criar o cadastro do zero. Comece pelo item que corresponde ao 
tipo escolhido no capítulo 2. 

 

ℹ️ Informação: Todo cadastro é feito dentro de uma solicitação. Enquanto ela não for enviada 
para análise, você pode voltar, corrigir e continuar de onde parou. 

4.1  Cadastro Simplificado 

Modalidade de auto cadastro, com aprovação automática e sem envio de documentos. 

PASSO 1  ·  ACESSE O SIADES 

Entre em https://siades.es.gov.br/efornecedor/ e, no menu inicial, clique em "Novo 
Fornecedor Simplificado". 

 

PASSO 2  ·  PREENCHA OS DADOS BÁSICOS 

Informe os campos obrigatórios e clique em "Iniciar Cadastro". O sistema valida se o 
CNPJ, CPF ou número de documento já está sendo utilizado por outro fornecedor. 
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📌 Observação: Os campos marcados com asterisco (*) são obrigatórios. Para interromper a 
ação antes de salvar, use a opção "Cancelar". 

PASSO 3  ·  COMPLETE AS INFORMAÇÕES DO FORNECEDOR 

Você é direcionado para a área Fornecedores (Menu Lateral > Fornecedores > Dados do 
Fornecedor), onde as informações são preenchidas por abas, na sequência abaixo. Sempre 
que precisar consultar seus dados depois, é neste mesmo caminho. 

 

4.1.1  Aba Identificação 

1. Tipo de Pessoa: marque "Jurídica" para empresas (CNPJ) ou "Física" para autônomos e 
contribuintes individuais (CPF). 

2. País: o padrão é Brasil; altere apenas se for o caso. 
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3. Preencha os campos obrigatórios: 

–​ Pessoa Jurídica: Nome Empresarial, CNPJ, País e Porte. Nome Fantasia, Inscrição 
Municipal, Inscrição Estadual e Natureza Jurídica são complementares. 

–​ Pessoa Física: Nome Completo, CPF, País, RG e Data de Nascimento. Data de 
emissão do RG, Órgão Emissor/UF, Estado Civil e nº do PIS são complementares. 

4. Imagem: passe o mouse sobre o campo de imagem e clique em "Inserir imagem" para 
anexar. Para remover, clique no "x". 

5. Natureza Jurídica: confira a natureza exibida e, se necessário, clique em "Alterar 
natureza". 

6. Clique em "Salvar e Avançar". O sistema confirma a ação e leva você para a aba 
seguinte. 

 

💡 Dica: Enquanto a solicitação não for finalizada, todas as informações podem ser alteradas a 
qualquer momento. 

4.1.2  Aba Endereço 

1. CEP: informe o código postal. Em caso de dúvida, use o link "Verificar no site dos 
Correios". 

2. Endereço: digite o logradouro completo (rua, avenida, estrada). 

3. Número: informe o número do imóvel; se não houver, utilize "s/n". 

4. Complemento: preencha se necessário (bloco, apartamento, sala). 

5. Bairro, Estado e Cidade: selecione a unidade federativa e, em seguida, o município. 

6. Clique em "Salvar e Avançar". 

 

4.1.3  Aba Contato 

1. Telefone: selecione o tipo (fixo ou celular) e informe o número completo com DDD. 
Para incluir outro número, use "Adicionar um novo número de telefone". 
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2. E-mail: preencha o e-mail principal — é por ele que o sistema envia todas as 
notificações. Para incluir outro, use "Adicionar um novo e-mail". 

3. Rede social e site: campos opcionais. 

4. Observações: use para registrar informações adicionais, se houver. 

5. Clique em "Salvar e Avançar" ou em "Voltar" para retornar à etapa anterior. 

 

 

⚠️ Atenção: Confira o e-mail principal com atenção. Um endereço incorreto faz você perder 
avisos de pendência e de aprovação, que são enviados por noreply@siades.es.gov.br. 

4.1.4  Aba Dados de Pagamento 

Registre a conta em que a empresa receberá pagamentos caso seja vencedora. Clique em 
"Adicionar Conta" e preencha: 

 

▪​ Banco: selecione o banco do fornecedor. 

▪​ Agência: número da agência bancária. 

▪​ Conta Corrente: número da conta. 

▪​ Nome, Cargo e Telefone do Contato: responsável pela conta, para eventual 
confirmação. 

▪​ Preferencial: indique "Sim" ou "Não". 
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Depois de preencher, clique em "Salvar". As contas cadastradas também podem ser 
editadas ou excluídas pela coluna "Ações". 

 

 

✅ Importante: Confira o número da conta e da agência antes de salvar. Dados bancários 
incorretos atrasam o recebimento. 

4.1.5  Abas CNAE e Linha de Fornecimento 

O CNAE identifica a atividade econômica da empresa, conforme a Classificação Nacional de 
Atividades Econômicas. 

1. Clique em "+ Adicionar" para incluir um código CNAE. 

2. Selecione o código correspondente à atividade da empresa. 

3. Se a empresa exerce mais de uma atividade, repita a operação para incluir os demais 
códigos. 

 

 

💡 Dica: Não sabe qual código usar? Consulte a Tabela CNAE em órgãos oficiais, como a Receita 
Federal, ou verifique o código informado no seu cartão CNPJ. 

Em seguida, na aba Linha de Fornecimento, clique em "Adicionar Linha" e registre o 
tipo de produtos ou serviços que a empresa oferece. Se não encontrar uma categoria 
específica, verifique se o fornecimento se enquadra em uma categoria mais ampla. 
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Concluído o preenchimento, clique em "Salvar e Avançar". 

PASSO 4  ·  CONFIRA A ABA CREDENCIADOS 

O sistema apresenta os dados do usuário cadastrado para acesso. Nesta fase, basta conferir 
as informações exibidas. 

PASSO 5  ·  FINALIZE O CADASTRO 

Com todas as informações inseridas, clique em "Finalizar". O Cadastro Simplificado é 
aprovado automaticamente, sem análise da SUCAF. 

 

4.2  Cadastro Parcial 
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Além dos dados cadastrais, o Cadastro Parcial exige o envio dos documentos de Habilitação 
Jurídica e passa por análise da SUCAF. 

PASSO 1  ·  ACESSE O SIADES 

Entre em https://siades.es.gov.br/efornecedor/ e clique em "Novo Fornecedor Parcial". 

 

PASSO 2  ·  PREENCHA OS DADOS BÁSICOS 

Informe País, Estado, Tipo de Pessoa, CNPJ, Natureza Jurídica e Nome Empresarial. 

 

PASSO 3  ·  COMPLETE AS INFORMAÇÕES CADASTRAIS 

O preenchimento das abas Identificação, Endereço, Contato, Dados de Pagamento, CNAE e 
Linha de Fornecimento é idêntico ao do Cadastro Simplificado. Consulte o item 4.1, Passo 3. 
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PASSO 4  ·  PREENCHA A ABA CREDENCIADOS 

Por se tratar de Cadastro Parcial, o sistema seleciona automaticamente os perfis Compra 
Direta e Licitações. Nesta aba você também anexa os documentos do credenciado. 

 

1. Acesse a aba "Credenciados" no menu lateral esquerdo e verifique se o credenciado já 
está cadastrado. 

2. Clique no ícone de lápis para habilitar a edição e confirme se, em "Perfis de Acesso", 
as opções "Licitação" e "Compra Direta" estão marcadas. 

3. Confirme se o e-mail e o telefone estão corretos e válidos. 

4. No quadro Documentos, clique no botão de Ações (⋮) de cada linha — Cópia do CPF, 
Cédula de Identidade e Procuração — e selecione "Anexar Documento". 

5. Após anexar, confira se as colunas Juntado e, quando aplicável, Assinado aparecem 
como "Sim". 

6. Clique em "Avançar" para prosseguir. 

 

✅ Importante: A procuração só é exigida quando quem opera o sistema não é 
sócio-administrador, diretor ou titular da empresa. 

PASSO 5  ·  PREENCHA A HABILITAÇÃO JURÍDICA 

4.2.1  Ato Constitutivo 

Acesse Habilitação Jurídica > Ato Constitutivo no menu lateral e clique em "Adicionar 
Ato". 
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Preencha os campos obrigatórios: 

▪​ Número Junta (NIRE): número do registro da empresa na Junta Comercial. 

▪​ Data de Fundação: data oficial de abertura, conforme o ato constitutivo. 

▪​ Data de Alteração: data da alteração contratual mais recente, se houver. 

▪​ Capital Integralizado: valor total do capital social registrado e integralizado. 

▪​ Simples Nacional: selecione "Sim" ou "Não", conforme o enquadramento. 

▪​ Versão: versão do ato constitutivo (1ª versão para o contrato social inicial, ou a mais 
recente após alteração). 

▪​ Objeto Social: descreva as atividades exercidas, conforme o contrato social. 

Em seguida, clique em "Anexar arquivos" e faça o upload do Contrato Social e das 
alterações contratuais, se houver. Confira se o arquivo aparece na seção "Arquivos" e clique 
em "Salvar". 

 

4.2.2  Quadro Administrativo 

Acesse Habilitação Jurídica > Quadro Administrativo. Nesta seção devem ser 
cadastrados todos os administradores, sócios-administradores, diretores ou representantes 
legais com poderes de administração ou representação previstos no Contrato Social e em 
suas alterações. 
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✅ Importante: As informações cadastradas aqui devem corresponder exatamente às 
constantes no Contrato Social e nos demais documentos societários. Se houver mais de um 
administrador, todos devem ser cadastrados individualmente. 

 

1. Clique em "Adicionar Membro". 

 

2. Preencha os campos solicitados: nome completo, CPF, cargo/função e datas exigidas pelo 
sistema. 
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3. Para editar um membro já cadastrado, clique no ícone de lápis na coluna "Ações"; para 
excluir, clique no ícone de lixeira. 

 

4. Confira se todos os administradores e sócios constam na lista, conforme o Ato 
Constitutivo ou as alterações contratuais. 

5. Clique em "Avançar" para seguir no fluxo. 

PASSO 6  ·  ANEXE OS DOCUMENTOS E CERTIDÕES 

Na aba Documentos/Certidões, anexe os documentos complementares exigidos. 

 

4.2.3  Cartão de CNPJ atualizado 

1. Clique em "+ Novo" ao lado do campo Cartão de CNPJ. 

2. Preencha a identificação (número de registro), a data de emissão e o vencimento, 
quando aplicável. 

3. Anexe a cópia digitalizada do cartão de CNPJ atualizado. 

4. Clique em "Salvar". 

4.2.4  Declaração de Situação Jurídica 

1. Clique em "+ Novo" ao lado da Declaração de Situação Jurídica. 

2. Baixe o modelo disponibilizado pelo sistema. 
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3. Preencha a declaração conforme o modelo baixado. 

4. Anexe o arquivo preenchido. 

5. Assine o documento digital ou eletronicamente (capítulo 6) e clique em "Salvar". 

 

⚠️ Atenção: Não são aceitas declarações com assinatura física (manuscrita), ainda que 
digitalizadas. A assinatura deve ser eletrônica (SIADES ou Gov.br) ou digital com certificado 
ICP-Brasil. 

PASSO 7  ·  ENVIE PARA ANÁLISE 

Confira todo o preenchimento (item 4.3) e clique em "Enviar para Análise". 

 

 

✅ Importante: Após o envio, a SUCAF realiza a análise e a validação do cadastro em até 5 
(cinco) dias úteis, conforme os critérios do capítulo 9. 

 

⚠️ Atenção: Depois de enviada para análise, a solicitação não permite mais edição. Certifique-se 
de que tudo está correto antes de enviar. 

4.3  Conferir preenchimento antes de enviar 

O sistema oferece uma verificação automática do que ainda falta preencher. Enquanto a 
solicitação estiver "Em Elaboração", clique em "Conferir Preenchimento". 
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Uma janela de verificação de informações obrigatórias é aberta, indicando o estado de cada 
item: 

▪​ Símbolo verde: informação obrigatória já preenchida corretamente. 

▪​ Símbolo vermelho: ainda há inconsistência ou o campo está vazio. Clique em "mais 
detalhes" para ver o que falta. 

 

À medida que você preenche as informações, o sistema atualiza a tela de verificação. Todos 
os itens precisam estar consistentes para finalizar o cadastro. 

 

💡 Dica: Use esta verificação sempre antes de enviar para análise. É a forma mais rápida de 
evitar que a solicitação volte com pendências. 

4.4  Migrar do Simplificado para o Parcial 

Aplica-se aos fornecedores que já possuem Cadastro Simplificado ativo e desejam ampliar a 
habilitação para participar de licitações. 

PASSO 1  ·  INICIE A MIGRAÇÃO 

Clique no menu "Fornecedores". 
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Localize seu cadastro e selecione "Acessar". 

 

Clique em "Ações" e depois em "Alterar Cadastro". 

 

Ao identificar o tipo "Simplificado", o sistema oferece a opção "Migrar para o Certificado 
Parcial". Clique nela para iniciar o processo. 
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PASSO 2  ·  COMPLETE AS INFORMAÇÕES 

Antes de anexar os documentos, confirme e atualize os dados básicos (endereço, contato e 
dados de pagamento) e preencha integralmente a aba Habilitação Jurídica, incluindo: 

▪​ Ato Constitutivo (Contrato Social ou documento equivalente), com todas as alterações 
contratuais; 

▪​ Documentos de identificação dos administradores e/ou diretores, conforme o contrato 
social. 

Na aba Credenciados, verifique as informações do credenciado existente, marque o perfil 
"Licitação" (mantendo "Compra Direta", se aplicável) e anexe CPF, RG e procuração, quando 
houver representante legal. 

Em seguida, acesse a aba Documentos/Certidões e anexe os demais documentos 
obrigatórios, conforme o item 4.2. 

 

PASSO 3  ·  ENVIE PARA ANÁLISE 

Anexados todos os documentos, clique em "Enviar para Análise". 

 

⚠️ Atenção: Após o envio para análise, os dados não poderão ser alterados nem excluídos. 
Confira tudo antes de confirmar. 
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✅ Importante: A SUCAF analisa e valida o cadastro em até 5 (cinco) dias úteis. Se faltar algum 
documento, a solicitação retorna para ajustes (item 5.2). 

 

💡 Dica: Acompanhe o andamento pelo menu lateral > Solicitações (capítulo 7). 
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5.  MANUTENÇÃO DO CADASTRO 
Depois de cadastrado, o fornecedor é responsável por manter suas informações atualizadas 
e por responder às pendências apontadas pela SUCAF. 

5.1  Atualização ou renovação de cadastro 

A funcionalidade Alterar Cadastro permite manter os dados da empresa atualizados e 
solicitar a renovação do Cadastro Parcial. A atualização deve ser feita sempre que houver 
alteração em: 

▪​ Razão social; 

▪​ Endereço; 

▪​ Capital social; 

▪​ Quadro societário ou administradores; 

▪​ Representantes legais; 

▪​ Ato constitutivo e alterações contratuais; 

▪​ Demais informações cadastrais ou documentos da empresa. 

 

✅ Importante: Quando o Certificado de Cadastro Parcial estiver próximo do vencimento, use 
este mesmo procedimento para solicitar a renovação. 

PASSO 1  ·  ACESSE SEU CADASTRO 

Vá até a tela Fornecedores no SIADES. 

 

Na coluna "Ações", clique em "Acessar" ao lado do seu cadastro. 
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PASSO 2  ·  INICIE A ALTERAÇÃO 

Clique novamente em "Ações" e selecione "Alterar Cadastro". 

 

Selecione "Continuar com o Cadastro Parcial" — ou a opção correspondente ao seu tipo 
de cadastro. 

 

PASSO 3  ·  REVISE E ATUALIZE AS INFORMAÇÕES 

O sistema disponibiliza todas as etapas do cadastro para edição. Revise e atualize, quando 
necessário: 

▪​ Dados gerais; 

▪​ Habilitação Jurídica; 

▪​ Quadro Administrativo; 
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▪​ Representantes; 

▪​ Capital social; 

▪​ Credenciados; 

▪​ Demais informações cadastrais. 

Se houve alteração na empresa, anexe os documentos comprobatórios vigentes e assine-os 
digital ou eletronicamente (capítulo 6). 

PASSO 4  ·  ACEITE A DECLARAÇÃO DE RESPONSABILIDADE 

Antes da conclusão, o sistema apresenta a Declaração de Responsabilidade. Leia o 
conteúdo com atenção: ao selecionar "Concordo", o representante legal ou procurador 
declara que todas as informações e documentos apresentados são verdadeiros, assumindo 
responsabilidade civil e criminal por sua autenticidade. 

Caso não concorde com os termos, selecione "Cancelar" para interromper a solicitação. 

 

PASSO 5  ·  ENVIE PARA ANÁLISE 

Concluída a revisão, clique em "Enviar para Análise". 

 

 

✅ Importante: A SUCAF analisa e valida a atualização em até 5 (cinco) dias úteis. Manter o 
cadastro atualizado é o que assegura a continuidade da habilitação para licitações e cotações 
eletrônicas. 
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5.2  Sanar pendência 

Quando a solicitação é devolvida com pendências, o sistema informa o motivo e permite que 
você corrija e reenvie sem refazer todo o cadastro. 

1. No SIADES, acesse o menu no canto superior, selecione a sua empresa e informe o 
respectivo CNPJ. 

2. Clique em "Acessar". 

 

3. Na coluna "Dados do Fornecedor", clique em "Receber". 

 

4. Anexe os documentos e as informações indicadas na notificação de indeferimento, nas 
respectivas abas. O motivo do indeferimento é exibido na tela. 
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5. Clique em "Enviar para Análise" e aguarde o novo prazo de análise. 

 

 

💡 Dica: Leia o motivo do indeferimento por completo antes de anexar qualquer arquivo: em 
geral ele aponta exatamente qual documento precisa ser substituído. 

5.3  Nova representação 

Use esta solicitação quando um usuário deseja se tornar representante de um fornecedor já 
existente. Ela não altera os dados do cadastro — apenas adiciona o usuário como 
representante. 

1. Vá até a tela Solicitações no SIADES. 

2. Clique em "+ Novo" e selecione "Nova Representação". 
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3. Pesquise a empresa e clique em "Continuar". 

 

4. Selecione o perfil desejado (Compra Direta Eletrônica ou Pregão Eletrônico). 

5. Anexe os documentos obrigatórios e assine-os. 

6. Clique em "Enviar para Análise". 

5.4  Alteração de representante 

Use esta solicitação para alterar informações de quem já é representante — perfis de 
acesso, telefone e e-mail — ou para solicitar a inativação de um representante. 

1. Na tela Fornecedores do SIADES, localize seu cadastro. 

2. Na coluna "Ações", clique em "Acessar". 
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3. Clique novamente em "Ações" e selecione "Alterar Representante". 

 

4. Confirme selecionando "Ok". 

 

5. Se o Certificado de Registro Cadastral (CRC) da empresa estiver vencido, o sistema exibe 
uma mensagem informativa na tela "Edição de Representante". Leia a orientação e 
clique em "Ok" para prosseguir — a solicitação continua disponível normalmente. 
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6. Realize as alterações necessárias e anexe os documentos atualizados, se aplicável. 

7. Clique em "Enviar para Análise". 

ℹ️ Informação: O CRC vencido não impede a Alteração de Representante: a solicitação pode 
ser aberta e enviada para análise normalmente. A mensagem é apenas um aviso — para que a 
empresa volte a participar de licitações e cotações eletrônicas do Estado, é necessário realizar a 
Atualização/Renovação Cadastral e obter um CRC vigente (item 5.1). 

 

5.5  Cancelamento do cadastro 

O cancelamento extingue o vínculo da empresa com o Cadastro de Fornecedores do Estado 
do Espírito Santo. 

 

⚠️ Atenção: Com o cancelamento, o fornecedor deixa de constar como apto, o Certificado de 
Registro Cadastral (CRC) é cancelado e a empresa não poderá mais participar de licitações e 
cotações eletrônicas do Estado. Todos os representantes vinculados são inativados 
automaticamente. 

5.5.1  Documentos exigidos 

▪​ Declaração de Cancelamento: preenchida e assinada pelo representante legal 
(modelo disponível no sistema ao selecionar este tipo de solicitação). 

▪​ Documento de identificação: RG e CPF ou CNH do solicitante. 

A declaração deve conter, obrigatoriamente: 

▪​ Razão social da empresa e CNPJ; 

▪​ Motivo do cancelamento (encerramento das atividades, mudança de ramo de atuação, 
entre outros); 

▪​ Ciência de que o cancelamento implica a perda de acesso à plataforma e a 
impossibilidade de participar de cotações eletrônicas e licitações do Estado. 
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✅ Importante: A declaração deve ser assinada pelo sócio-administrador, diretor ou titular da 
empresa, por assinatura eletrônica (SIADES ou Gov.br) ou digital com certificado ICP-Brasil. 
Assinaturas físicas (manuscritas), ainda que digitalizadas, não são aceitas. 

5.5.2  Passo a passo 

PASSO 1  ·  ACESSE A SOLICITAÇÃO DE CANCELAMENTO 

Na tela Fornecedores, coluna "Ações", clique em "Cancelar Cadastro Fornecedor". 

 

PASSO 2  ·  CONFIRA OS DADOS DO CANCELAMENTO 

Na primeira aba, confira as informações exibidas automaticamente: 

▪​ Número do Documento: CNPJ. 

▪​ Empresa: nome empresarial. 

▪​ Certificado: verifique se consta como "Certificado". 

▪​ Validade: data de validade do credenciamento. 

▪​ Situação: deve exibir "Ativo → Inativo". 

Em seguida, preencha os dados do representante responsável pelo cancelamento: nome 
completo, CPF, e-mail, país e telefone com DDD. 
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PASSO 3  ·  ANEXE OS DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS 

Na seção "Documentos", clique em "Anexar arquivo" em cada linha e envie: cópia do CPF, 
documento de identificação oficial e Declaração de Situação Jurídica. 

PASSO 4  ·  SALVE A SOLICITAÇÃO 

Clique em "Salvar". O sistema registra o pedido de cancelamento. 

 

 

PASSO 5  ·  ENVIE PARA ANÁLISE 

Na parte inferior da tela, clique em "Enviar para Análise". 
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Será exibida a janela "Declaração de Responsabilidade". Leia o texto e clique em 
"Concordo" para confirmar. 

 

 

✅ Importante: Essa confirmação é obrigatória. Sem ela, a solicitação não é enviada para 
análise. 

Após a análise da SUCAF, a empresa recebe notificação por e-mail e pelo sistema 
informando se a solicitação foi DEFERIDA (aprovada) ou INDEFERIDA (reprovada). 

5.6  Reativação do cadastro 

Se o seu cadastro estiver com status "Cancelado", é possível solicitar a reativação em vez de 
fazer um novo cadastro do zero. A solicitação reaproveita as informações já existentes e 
preserva todo o histórico do fornecedor. 

 

ℹ️ Informação: A solicitação de reativação pode ser criada por usuários com perfil de 
Representante Admin e é analisada pela SUCAF, que pode deferir ou indeferir o pedido. 

PASSO 1  ·  LOCALIZE O CADASTRO CANCELADO 

Acesse o menu Fornecedores. A listagem exibe tanto os fornecedores ativos quanto os 
cancelados. Verifique se o status está como "Cancelado". 
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PASSO 2  ·  INICIE A REATIVAÇÃO 

Selecione o fornecedor cancelado e clique em "Reativar Fornecedor". O sistema abre 
uma nova solicitação e carrega automaticamente os dados anteriores. 

PASSO 3  ·  REVISE E ATUALIZE 

Revise todas as informações e substitua os documentos vencidos, incompletos ou incorretos. 
Se houver pendências, o sistema indica exatamente o que falta. 

PASSO 4  ·  ENVIE PARA ANÁLISE 

Clique em "Enviar para Análise". Aprovada a solicitação, o cadastro volta a ficar ativo, 
preservando os dados e os representantes que estavam ativos ou inativos no momento do 
cancelamento. 
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6.  DOCUMENTOS E ASSINATURAS 
Os documentos anexados ao SIADES são assinados dentro do próprio sistema. Este capítulo 
explica os dois tipos de assinatura aceitos e como assinar um ou vários documentos de uma 
só vez. 

6.1  Assinatura eletrônica e assinatura digital 

O e-Fornecedor aceita dois tipos de assinatura. Ambos têm validade; a escolha depende do 
que você tem disponível. 

 Assinatura Eletrônica Assinatura Digital 

O que é Assinatura feita pelo próprio sistema ou 
pelo Gov.br, com base na sua identidade 
digital. 

Assinatura baseada em certificado digital 
no padrão ICP-Brasil (e-CPF ou e-CNPJ). 

O que exige Conta ativa no Acesso Cidadão ou no 
Gov.br. 

Certificado digital válido instalado ou em 
token/cartão. 

Como 
funciona 

O sistema exibe o nome do assinante, o 
número e a descrição do documento; 
basta confirmar. 

O sistema exibe o nome do documento e 
solicita a seleção do certificado digital. 

 

⚠️ Atenção: Não são aceitos documentos com assinatura física (manuscrita), mesmo que 
digitalizados. 

PASSO 1  ·  ABRA O MODAL DE ASSINATURA 

Ao clicar em "Assinar", o sistema abre uma janela para você escolher o tipo de assinatura. 

 

PASSO 2  ·  PARA ASSINAR ELETRONICAMENTE 

Selecione "Assinatura Eletrônica". O sistema exibe o nome do fornecedor que está 
assinando, o número do documento e a sua descrição. Confira as informações e confirme. 
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PASSO 3  ·  PARA ASSINAR DIGITALMENTE 

Selecione "Assinatura Digital". O sistema exibe o nome do documento e a opção para 
selecionar o certificado digital que concluirá a assinatura. 

 

6.2  Assinar documentos 

É possível assinar todos os documentos anexados em uma única ação ou selecionar apenas 
alguns para assinar individualmente. 

6.2.1  Assinatura em massa 

1. Acesse o SIADES e entre no e-Fornecedor. 

2. Abra o menu Documentos e clique em "Documentos do Processo". 

3. Na lista de documentos anexados, marque "Selecionar todos" ou selecione apenas os 
documentos desejados. 

4. Clique em "Assinar em massa". Antes de concluir, o sistema exibe a lista dos 
documentos selecionados para conferência. 

5. Conclua a assinatura conforme o método escolhido e aguarde a confirmação do sistema. 

6. Volte para a lista e confira se os documentos ficaram com o status "Assinado". 
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6.2.2  Assinatura individual 

1. Em Documentos do Processo, localize o documento a ser assinado. 

2. Selecione apenas esse documento. 

3. Clique em "Assinar". 

4. Conclua a assinatura e confirme se a coluna "Assinado" passou para "Sim". 

 

 

💡 Dica: Assine os documentos antes de enviar a solicitação para análise. Documentos não 
assinados são a segunda causa mais frequente de devolução. 
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6.3  Aba Documentos do Processo 

Todos os arquivos anexados nos diferentes menus (Habilitação Jurídica, Qualificação 
Econômica e Técnica) são reunidos automaticamente na aba "Documentos do Processo", 
com a indicação da origem de cada um. 

Nessa tela você pode: 

▪​ Visualizar todos os documentos em um único lugar; 

▪​ Baixar ou assinar cada documento pela coluna "Ações" (ícone de três pontos); 

▪​ Assinar vários documentos de uma vez, em "Ações em Massa > Assinar"; 

▪​ Localizar arquivos por meio da barra de pesquisa e dos filtros avançados. 

 

 

📌 Observação: Os documentos das abas Documentos/Certidões e Credenciados são assinados 
nas próprias abas de origem. 

 

ℹ️ Informação: Depois da aprovação do cadastro, um botão "Processo Digital" passa a ser 
exibido no cabeçalho do seu cadastro (Fornecedores > Acessar Fornecedor). Por ele você 
consulta todos os documentos que foram juntados ao processo pela Unidade Cadastradora. 
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7.  ACOMPANHAMENTO DA SOLICITAÇÃO 
Toda ação no sistema gera uma solicitação, que pode ser acompanhada a qualquer 
momento no menu lateral > Solicitações. 

7.1  Status da solicitação 

Os status indicam em que etapa a sua solicitação se encontra: 

Status O que significa O que você deve fazer 

Em Elaboração A solicitação está sendo criada e ainda 
não foi enviada. 

Preencher os dados e enviar para 
análise. 

Enviada / Em 
Análise 

A solicitação foi encaminhada à Unidade 
Cadastradora. 

Aguardar o prazo de até 5 dias 
úteis. 

Recebida A Unidade Cadastradora recebeu a 
solicitação. 

Aguardar a conclusão da análise. 

Pendência A análise identificou informações ou 
documentos a corrigir. 

Corrigir e reenviar (item 5.2). 

Deferida / Aprovada A solicitação foi aprovada. Nenhuma ação. As permissões são 
liberadas automaticamente. 

Indeferida A solicitação foi reprovada. Verificar o motivo informado e 
providenciar os ajustes. 

Cancelada A solicitação foi cancelada. Iniciar uma nova solicitação, se 
necessário. 

7.2  Como acompanhar a aprovação e a liberação de acesso 

 

ℹ️ Informação: No Cadastro Simplificado, a aprovação é automática: não há análise pela 
Unidade Cadastradora. Nas demais modalidades, a SUCAF valida as informações e a 
documentação apresentada. 

1. Acesse o SIADES com sua identidade digital. 

2. No menu lateral, acesse Solicitações. 

3. Localize a solicitação pelo número de protocolo ou pelo CNPJ. 

4. Verifique o status conforme a tabela do item 7.1. 

5. Aprovada a solicitação, confirme se as funcionalidades correspondentes ao seu tipo de 
cadastro já foram liberadas. 

 

💡 Dica: Se o status não mudar após o prazo informado, acione os canais de suporte do capítulo 
11. 
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7.3  Conferir seus dados de contato 

O sistema utiliza o e-mail cadastrado na aba Contato para enviar todas as comunicações, a 
partir do remetente noreply@siades.es.gov.br. 

1. Acesse o SIADES e vá em Fornecedores. 

2. Localize seu cadastro e clique em "Acessar". 

3. Abra a aba Contato. 

4. Confira se o e-mail principal está correto (sem erros de digitação) e se o telefone tem 
DDD. 

5. Se fizer alguma correção, clique em "Salvar". 

 

💡 Dica: Não recebeu nenhuma notificação? Antes de acionar o suporte, confira o e-mail 
cadastrado na aba Contato e verifique a caixa de spam ou lixo eletrônico. 

7.4  Cancelar uma solicitação em andamento 

É possível interromper uma solicitação de alteração cadastral que você não deseja mais 
continuar. 

 

⚠️ Atenção: Se a solicitação estiver com status de Pendência ou Indeferida, prefira continuar a 
edição e corrigir as informações. Cancelar nesses casos faz você perder o histórico já enviado e 
obriga a recomeçar. 
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8.  CONSULTAS PÚBLICAS 
O e-Fornecedor disponibiliza consultas abertas, que não exigem login no sistema. 

8.1  Consultar certificado cadastral (CRC) 

Permite verificar a regularidade de um fornecedor e imprimir o certificado. 

1. Acesse a tela pública de Consulta de Certificado Cadastral de Fornecedores. 

2. Selecione o tipo de pessoa: Jurídica (informe o CNPJ), Física (informe o CPF) ou 
Estrangeiro (informe o documento e o país). 

 

3. Clique em "Buscar". Havendo certificado, o sistema exibe o nome do fornecedor e o 
tipo de pessoa. 

4. Se o certificado estiver válido, o botão "Imprimir Certificado" é exibido e gera um 
PDF com nome, data de emissão, validade e status. 

 

8.2  Consultar penalidades 

Permite verificar as penalidades aplicadas a fornecedores, garantindo transparência e acesso 
à informação. 
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1. Acesse a tela pública de penalidades. A listagem pode ser exportada em PDF ou XLS. 

2. Clique no ícone de acesso ao lado de uma penalidade para ver todos os detalhes, com 
opção de exportar individualmente em PDF. 

 

 

📌 Observação: Em alguns casos, uma solicitação é deferida mesmo com pendências que não 
impedem a aprovação. Nessas situações, o fornecedor passa a exibir "Sim" na coluna Penalidade, 
acompanhada de um ícone de atenção. 
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9.  PRAZO PARA ANÁLISE DA DOCUMENTAÇÃO 
CADASTRAL 
Nos termos do Decreto Estadual nº 2.394-R, de 12 de novembro de 2009, que 
disciplina o Cadastro de Fornecedores do Estado do Espírito Santo, e das Portarias SEGER 
que regulamentam os procedimentos de cadastramento, renovação e atualização cadastral, 
a documentação apresentada pelo fornecedor é submetida à análise no prazo de até 5 
(cinco) dias úteis, contado do recebimento da solicitação e da respectiva documentação 
pelo setor competente. 

Esse prazo administrativo destina-se à conferência dos documentos apresentados, à 
validação das informações prestadas e à adoção das providências necessárias à conclusão 
do processo de cadastro, renovação ou atualização. 

A observância desse prazo é essencial para o planejamento da participação das empresas 
em contratações públicas, especialmente porque a situação cadastral pode influenciar 
diretamente a habilitação e a participação em licitações, compras diretas e demais 
procedimentos de contratação no âmbito da Administração Pública Estadual. 

 

⚠️ Atenção: Solicite seu cadastramento, renovação ou atualização cadastral com a antecedência 
necessária em relação às oportunidades de negócio pretendidas, a fim de evitar impedimentos 
decorrentes da pendência de análise documental. 
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10.  PERGUNTAS FREQUENTES 

Pergunta Resposta 

Preciso de senha específica do 
SIADES? 

Não. O acesso é feito pelo Acesso Cidadão, Gov.br ou 
Certificado Digital (capítulo 3). 

Qual cadastro escolher? Simplificado, para compras diretas. Parcial, para participar de 
licitações. Completo, apenas para atas e contratos corporativos 
da SEGER (capítulo 2). 

Já tenho Cadastro Simplificado. 
Preciso refazer tudo para participar 
de licitações? 

Não. Basta migrar para o Cadastro Parcial e complementar as 
informações (item 4.4). 

Quanto tempo demora a análise? Até 5 dias úteis, conforme a ordem de chegada do protocolo 
(capítulo 9). 

Posso alterar a solicitação depois de 
enviar? 

Não. Após o envio para análise, a solicitação não permite 
edição. Use a verificação do item 4.3 antes de enviar. 

Minha solicitação voltou com 
pendência. E agora? 

Acesse o cadastro, clique em "Receber", corrija o que foi 
apontado e reenvie (item 5.2). 

Posso assinar os documentos à mão 
e digitalizar? 

Não. Só são aceitas assinatura eletrônica (SIADES ou Gov.br) e 
assinatura digital ICP-Brasil (capítulo 6). 

Não recebi nenhum e-mail do 
sistema. 

Confira o e-mail cadastrado na aba Contato e a caixa de spam 
(item 7.3). 

Meu cadastro foi cancelado. Preciso 
recomeçar? 

Não. É possível solicitar a reativação, reaproveitando os dados 
existentes (item 5.6). 

Como comprovo minha regularidade 
para terceiros? 

Pela consulta pública de certificado cadastral (item 8.1). 
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11.  CANAIS DE SUPORTE 
Para dúvidas ou informações sobre o funcionamento do sistema SIADES, entre em contato 
com a empresa AZI: 

Canal Contato 

Telefone 0800-370-0114 

E-mail suportesiades@azi.com.br 

Portal https://siades.es.gov.br/efornecedor/ 

 

Para dúvidas sobre regras de cadastro, documentos exigidos e análise da documentação, 
procure a Subgerência de Cadastro de Fornecedores e Convenentes (SUCAF). 

 

💡 Dica: Ao acionar o suporte, tenha em mãos o CNPJ da empresa e o número de protocolo da 
solicitação. Isso agiliza bastante o atendimento. 
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