Coordenacgao SIADES SIADES
Informativo N2 025/2025
Julho - 2025

Cadastro Simplificado de Pessoa Fisica para Atuacao
como Docente na ESESP

A Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos - SEGER, por meio da Coordenacdo Geral de
Implantagdao do SIADES, da Geréncia de Sistemas Integrados (GESIS) e da Subgeréncia de Cadastro
de Fornecedores (SUCAF), comunica por meio deste orientagdes a respeito do Cadastro Simplificado
de Pessoa Fisica para Atuacdo como Docente na ESESP.

01. Cadastro simplificado como pessoa fisica no modulo E-Fornecedor

Para atuar como docente da Escola de Servigo Publico do Espirito Santo — ESESP, é obrigatério que
o servidor realize previamente o cadastro simplificado como pessoa fisica no Médulo e-Fornecedor
do SIADES. Este procedimento é indispensavel para viabilizar a formalizacdo contratual e a regular
tramitacdo administrativa referente ao pagamento dos servigos prestados.

Atengao:

E de responsabilidade do servidor interessado realizar corretamente o seu cadastro no sistema,
seguindo o passo a passo abaixo. Sem o cadastro, a ESESP fica impossibilitada de formalizar a
contratacao e dar prosseguimento ao processo.

@ Importante:

No preenchimento da linha de fornecimento, é obrigatério informar o cédigo 9290 — OUTROS
SERVICOS DE EDUCACAO E TREINAMENTO, que corresponde a natureza do servico prestado como
docente. O ndo preenchimento correto podera inviabilizar a contratagao.
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02. Procedimento para realizar o cadastro simplificado (pessoa fisica) no SIADES

1. Acesse o Portal SIADES: https://portalsiades.es.gov.br

2. Clique no link “Nao tem cadastro?”

.e.¢-fornecedor

Entrar na sua conta

Esqueceu sua senha?

N3o tem cadastro?

3. Preencha os dados solicitados para cadastrar seu usudrio e em seguida clique no botdo
“Cadastre-se”.

~s.¢-fornecedor

Cadastrar-se

Pais *

Brasil
MNome completo * E-mail *
Exemple Cadasire Simplificado exemplo@gmail.com
CPF* Telefone
123.456.789-10
Senha * Confirme a senha *

Cancelar
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4. O sistema ira enviar um e-mail com as instru¢ées para o endere¢o de e-mail informado no
passo anterior para validar sua conta.

~s.c-fornecedor

Vocé precisa verificar o seu endereco de e-mail
para ativar sua conta.

Um e-mail com instruces para verificar o seu
endereco de e-mail foi enviado para vocé.

5. Acesse sua caixa de e-mail e clique no link que foi enviado.

noreply@siades.es.gov.br
para mim -

Alguém criou uma conta com este endereco de e-mail. Se foi vocé, cligue no link abaixo para verificar o seu endereco de email
Verificar e-mail
Este link ira expirar dentro de 5 minutos.

Se ndo foi vocé que criou esta conta, basta ignorar esta mensagem.

6. Apods clicar no link, vocé sera redirecionado para a tela abaixo. Cligue em “Novo Fornecedor
Simplificado”.

L. -
Inicial

) e Bem-vindo ao e-fornecedor, Exemplo de Cadastro Simplicado
nicial

B rornecedores

® soctaes R

Novo Fernecedor Pardal Novo Fornecedor Simplificado

A Notificaces

7. Preencha e selecione as informagdes obrigatérias e depois cligue no botdo “Iniciar

Cadastro”.
e Pais
e Estado

e Tipo de Pessoa: Pessoa Fisica
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e CPF

e Natureza Juridica: Contribuinte individual

e Nome Empresarial

v
Novo Fornecedor W
* * *
@ Inicial Brasil ~ Espirito Santo ~ Q ®
B rornecedores * *
Contribuinte individual v
W Solictagdes
A Notifi s *
Digite © nome empresarial/razio social

8. Na tela seguinte de “ldentificagdao”, confirme o campo “Nome Completo” e preencha o
campo “RG”. Em seguida, clique no botdo “Salvar e Avangar”.

Fornecedor » identificacio v

£ Voltar para listagem de fornecedores

@ Inicial Dados do Fornecedor

| Gz Fomecedor CPF Certificado Penalidade

Finalizar
EXEMPLO CADASTRO SIMPLIFICADO 770.822.390-33 Néo certificado Nio

Dados Gerais v  Identificacdo

Identificacdo

* *

Endereco o

Brasil v
Contato

Linha de Fornecimento

Credenciados a

*

EXEMPLO CADASTRO SIMPLIFICADO

*

123456789 i Digite o 6rg&o emissor/UF

] Selecione v Digite o nimero de PIS

Contribuinte individual

2 Alterar natureza

o]
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SIADES

Sistema Administrativo Digital do ES

9. Nas informacgdes de “Enderego”, informe os campos “CEP” e “Numero”. Os demais campos

serdo preenchidos automaticamente. Em seguida, clique no botdo “Salvar e Avangar”.

Fornecedor » Endereco

< Voltar para listagem de fornecedores

@ Inicial Dados do Fornecedor

B rornecedores

Fornecedor CPF Certificado
EXEMPLO CADASTRO SIMPLIFICADO 770.822.390-33 Nao certificado
W sol
Dados Gerais v Enderego

A& Notificagdes

Identificacio

4= Voltar

* Verificar no site dos Correios
Endereco
29010-150
Contato
Linha de Fornecimento
* *

Credenciados

Avenida Governador Bley 123

* *
Centro Espirito Santo

Penalidade
Nio

Vitéria

Finalizar

Salvar e Avancar

10. Nas informacdes de “Contato”, informe os campos “Telefone”, “Numero” e “E-mail”. Em

seguida, clique em “Salvar e Avangar”.

Fornecedor » Contato

<€ Voltar para listagem de fornecedores

@ Inicial Dados do Fornecedor

H Fornecedores

Fomecedor (=3 Certificado Penalidade
EXEMPLO CADASTRO SIMPLIFICADO 770.822.390-33 N3o certificado NSo
Dados Gerais +  Contato

Identificacao

». -
Endereco
Selecione ~ (27) 99999-0099
Contato

Linha de Fornecimento

+ Adicionar um novo nimero de telefone
Credenciados

E-Mail (O e-mail principal serd utilizado para envio de notificagdes)

exemplo@gmail.com

+ Adidonar um novo e-mail

Selecione ~

+ Adidonar uma nova rede sedial

w.minhaempresa.com.br

& Voltar

Y

| Salvar e Avangar |
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11. Nas informacgdes de “Linha de Fornecimento” clique no botdo “+ Adicionar Linha”.

Fornecedor - Linha de Fornecimento .

< Voltar para listagem de fornecedores

@ Inicial Dados do Fornecedor

L Fornecedor oF Certificado Penalidade Eiralizas
EXEMPLO CADASTRO SIMPLIFICADO 770.822.390-23 Nao certificado Nao .
Dados Gerais + Linha de Fornecimento

Enderego

Linha de Fornecimento Ops! Nenhum item para exibir por aqui!

. Adicione uma linha de fornecimento ou informe valores validos na busca acima.
Credendados

&Voitar Avangar

Em seguida, preencha o campo com a informac3o “9290 OUTROS SERVICOS DE EDUCACAO
E TREINAMENTO” e clique no botdo “Salvar”.

Fornecedor » Linha de Fornecimenic -
< Voltar para listagem de fornecedores
Inicial Dados do Fornecedor
B romes Fornecedor cPF Centificada Penalidade p——
EXEMPLO CADASTRO SIMPLIFICADO 770.822.390-33 Nao certificado N3o
W solicitagdes
Dados Gerais ¥  Linha de Fornecimento

Naotific
dentificagdo

Endereco

Contato

Ry 9290 OUTROS SERVICOS DE EDUCAGAO E TREINAMENTO

Credenciados

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!

Adicione uma linha de fornecimento ou informe valores validos na busca acima.

&Voltar Avangar)

Por fim, clique no botdo “Avancgar”.

Fornecedor » Linha de Fornecimentc -
< Voltar para listagem de fomecedores
Dados do Fornecedor
Fornecedor CPF Certificado Penalidade Finaliza
EXEMPLO CADASTRO SIMPLIFICADO 770.822.390-33 Nao certificado N0
Dados Gerais ¥  Linha de Fornecimento

dentificacdo

Enderego

conate

Linha de Fornecimento

Credenciados

9290 - QUTROS SERVIGOS DE EDUCAGAQ E TREINAMENTO

Y
Voltar Avancar.
cal

=
1
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12. Nas informagdes de “Credenciados” clique no botao “Editar”.

Fornecedor » credenciados

< Voltar para listagem de fornecedores

Dados do Fornecedor

Fomecedor CPF Cerificado Penalidade Finalizar
EXEMPLO CADASTRO SIMPLIFICADO 770.822.390-33 N3o certificado Nao
Dados Gerais ~  Credenciados

Identificacio

Filtrar por:
Endereco
Contato
" Nome Completo Documento Perfils de Status Agbes
Linha de Fornecimento
Acesso
Credenciados .
Exemplo de Cadastro 770.822.390-33 Representante Ativo
simplicado administrador
COMPRA
DIRETA
ELETRONICA
€ Voltar Avancar 2

Confira seus dados pessoais (CPF, nome, e-mail e telefone) e clique no botdo “Avancgar”.

-
Fornecedor » Credenciados
£ Voltar para listagem de fornecedores
@ Inical Dados do Fornecedor
B Fornecedores Fomnecedor cPF Certificado Penalidade Finalizar
EXEMPLO CADASTRO SIMPLIFICADO 770.822.390-33 N3o certificado Nao .
Dados Gerais +  Credenciados
Identificagio
Filtrar por.
Endereco
Contato
P Nome Completo Documento Perfils de Acesso Status Agoes
3 Exemplo de Cadastro 770.822.390-33 Representante Ativo @ Fechar edigio
Giedenciado: Simplicado administrador
COMPRA DIRETA
ELETRONICA
= -
Compra Direta ﬂ_@gma\lmm
Documentos Juntado Assinado AgBes
= - - A r
Copia do CPF Na3o N3o @J 7““
arquivo
c - £ Anexar
Cédulas de Identidade Nao N3o WJ ~
arquivo
Procuragio Nao N3o WJ RIEY
arquivo

Atencao: N3o é necessario anexar nenhum documento.
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SIADES

Sistema Administrativo Digital do ES

13. Finalize clicando no botao “Finalizar”, no canto superior direito da tela.

-
Fornecedor » Credenciados &
< Voltar para listagem de fornecedores
Dados do Fornecedor
e Fornecedor CPF Certificado Penalidade Finalizar
EXEMPLO CADASTRO SIMPLIFICADO 770.822.390-33 Nao certificado No
Dados Gerais ¥  Credenciados
Identificagio
Firtrar por: [ Ativo nativo
Enderego
Contato
TR T Nome Completo Documento Perfils de Acesso Status Acbes
. Exemplo de Cadastro 770.822.390-33 Representante Ativo @ Fechar edicio
Giedeadhdios Simplicado administrador
COMPRA DIRETA
ELETRONICA
Per -mail *
+ Compra Direta mgmai\‘mm
Documentos. Juntado Assinado Agges
Al
Cépia do CPF N&o Nao @ nsx.ar
arquivo
= - - Al
Cédulas de Identidade Mao Néo (S
arguivo
Procuragdo Nao Nio @ Ansx.ar
arquivo
& Voltar Avangar =

14. Leia a Declarac¢ao de Responsabilidade e clique em “Concordo”.

Dedaragio de Responsabilidade

A empresa EXEMPLO CADASTRO SIMPLIFICADO, por intermédio do seu
representante ou procurador, declara que as informacgBes apresentadas sdo
verdadeiras, assumindo o signatdrio a responsabilidade civel e criminal por
-eventual falsidade das informac@es solicitadas e/ou documentos anexados.
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04. Como obter o protocolo de comprovag¢ao do cadastro

1. Apés finalizar o procedimento de cadastro, sera exibida a tela abaixo. Clique no botdo “Ver
protocolo”.

Solicitacdo v ‘
£ Voltar para listagem de solicitagoes

@ Inicial Dados da Solicitacdo

B rorneced

Detalhes da solicitagao
Acessar fornecedor

Nome Empresarial CPF Solicitante Elaborado em Situacio do Situacgio da Tipo
EXEMPLO 770.822.390-33 Exemplo de 09/07/2025 Fornecedor Solicitacio Novo
CADASTRO Cadastro Ativo Aprovado fornecedor
SIMPLIFICADO Simplicado

Protocolo de envio

Q, Ver protocolo (@ Historico de protocolos

N&o ha analise

2. Serdo exibidas as informac¢des do protocolo do cadastro realizado. Clique no botdo
“Imprimir protocolo”.

Protocolo de envio
Nimero do Protocole Data do Protocolo &  Imprimir protocolo
202507091808356311795 09/07/2025 18:08:35 = P P

Discriminagdo das Alteragoes
Dados Gerais - Identificacao

Oitem TELEFONE foi inserido com (27) 99999-9999

Oitem E-mail Principal foi inserido com iil@gmail.com

O campo Namero foi atualizado com o valor 123

0 campo Endereco foi atualizado com ovalor Avenida Governador Bley

O campo CEP foi atualizado com ovalor 29010150

0]
0]
O]
(D Ocampo Bairro foi atualizado com o valor Centro
0]
0]
0]

O campo Cidade foi atualizado com o valor Vitéria

(@ Oitem RG foi inserido com 123456789

Dados Gerais - Linha de Fornecimento
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3. Serd exibida a tela de impressao do protocolo. No campo “Destino” escolha a opgao “Salvar
como PDF” e depois clique no botdo “Salvar”. Em seguida, informe o nome do arquivo que
deseja salvar e o local no seu computador onde serd salvo o documento PDF.

Imprimir 1 folha de papel

ecedar Destino
EXEMPLO CADASTRO SIMPLIFICADO

Tipo de solicitagio (3 salvar como PDF
Novo

Nimero do protocolo Orientacse
202507091808356311795 rientagso
Data do protocolo

[ Paisagem
09/07/2025 18:08:35

- Paginas
770.822.390-33 Todas

Dados Gerais - Identificagio Modo de cor

®Oitem TEL EF ONE foi inserido com (27) 899999999

® O item E-mail Principal foi inserido com MR email com
® O campo Nimero foi atalizado com o valor 123 Mais configuragdes
# O campo Bairro foi atvalizade com o valor Centro

® O campo Enderego foi amalizado com o valor Avenida Govemador Bley

# O campo CEP foi atualizade com o valor 29010150

® O campo Cidade foi atalizado com o valor Vitsria

# O item RG foi inserido com 123456789

Dados Gerais - Linba de Fornecimento

# O item Detalhe foi inserido com vazio

Cancelar

Observagdo: Se desejar imprimir em papel, basta selecionar no campo “Destino” sua
impressora.

4. Caso deseje futuramente consultar o protocolo, basta acessar o menu “Solicitagées” na
barra lateral esquerda e procurar o protocolo de solicitacdo de cadastro. Apds identificar o
protocolo desejado, clique no botdo “Acessar”. Vocé serd redirecionado para a tela
demonstrada no passo 1 acima.

Solicitagdes -
@ Inicial
a Novo famecedor EXEMPLO CADASTRO SIMPLIFICADO CPF: 770.822.390-33
Fomnecedores
Data de Envio Protocolo Solicitagio ‘Analista Responsavel
@ Solickagdes [5] 09/07/2025 17:35 202507091808356311795  Exemplo de Cadastro Simplicado
& No " « o > ™ 10 w

Pagina 10 de 11



Coordenacgao SIADES SIADES
Informativo N2 025/2025
Julho - 2025

05. Consideragdes finais

O sistema SIADES envia e-mails para os fornecedores de modo a notifica-los sobre as futuras
licitagbes com base nas respectivas linhas de fornecimento informadas no momento do seu
cadastro. Assim, com a conclusdo do cadastro como fornecedor do Estado, o docente deve ter
ciéncia que podera receber e-mails de notificagdo de licitagdes que envolvam a linha de
fornecimento escolhida 9290 — OUTROS SERVICOS DE EDUCACAO E TREINAMENTO.

Caso haja qualquer duvida no preenchimento, orientamos entrar em contato com o suporte do
SIADES por meio de um dos canais disponiveis em https://portalsiades.es.gov.br/suporte.

Vitéria, 10 de julho de 2025.

COORDENAGAO DE IMPLANTAGAO DO SIADES
Subsecretaria de Administracao Geral
Secretaria de Estado de Gestdao e Recursos Humanos

GERENCIA DE SISTEMAS INTEGRADOS — GESIS
Subsecretaria de Administracao Geral
Secretaria de Estado de Gest3o e Recursos Humanos

SUBGERENCIA DE CADASTRO DE FORNECEDORES — SUCAF
Geréncia de Licitagdes — GELIC

Subsecretaria de Administragdao Geral

Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos
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