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1. INTRODUÇÃO 

 
Este documento tem como finalidade fornecer as informações necessárias aos licitantes para 

participar e conhecer o Portal de Compras Governamentais e operar o Sistema Integrado de 
Gestão Administrativa (SIGA) do Governo Estadual do Espírito Santo. Apresenta as principais 
funcionalidades que os licitantes têm acesso e como utilizar cada uma delas. 

 
Para iniciar a navegação acesso o endereço www.compras.es.gov.br 
 

1.1 APRESENTAÇÃO!!!   

  
É com grande satisfação que o recebemos em nosso site. Nesta página você encontrará as 

informações necessárias para tornar-se um parceiro do Estado do Espírito Santo, tornando-se fornecedor 
de serviços e/ou materiais.  
  
Para se tornar um fornecedor do Estado, sua empresa deverá observar as condições que estão elencadas 
na relação de documentos exigidos nas legislações pertinentes, bem como nos Editais, quando houver, 
conforme a Lei nº. 8.666/93, nos itens que sua empresa se insere.  
  
O Estado está realizando, através da Secretaria de Estado de Gestão e Recursos Humanos - SEGER, a 
contratação do Sistema Integrado de Gestão Administrativa. Este sistema será utilizado por todos os 
órgãos da Administração Pública Estadual para a realização de suas licitações, Consulta a Cadastro de 
Fornecedores, Catálogo de Materiais, etc.  
  

1.2 O QUE É O CADASTRO DE FORNECEDORES?  

O Cadastramento Unificado de Fornecedores – CRC/ES é um módulo informatizado, integrante do 
Sistema Integrado de Gestão Administrativa - SIGA, de operação ON-LINE, que a Secretaria de Estado de 
Gestão e Recursos Humanos - SEGER desenvolveu, visando desburocratizar e facilitar o cadastramento 
dos fornecedores do Governo do Estado do Espírito Santo.  

O Cadastro Unificado de Fornecedores tem por finalidade cadastrar e habilitar parcialmente os 
interessados, pessoas físicas ou jurídicas, em participar de licitações realizadas por órgão/entidades da 
Administração Pública Estadual do Poder Executivo do Estado Espírito Santo, bem como, acompanhar o 
desempenho dos fornecedores cadastrados e ampliar as opções de compra do Governo do Estado do 
Espírito Santo.  

  
Para ter acesso e se cadastrar, busque informações no site www.compras.es.gov.br. Lá o fornecedor 
poderá se cadastrar, acessar informações úteis, acessar editais e processos de cotação eletrônica 
disponíveis. 
  
Qualquer dúvida está disponível no site compras.es.gov.br, o Manual do Fornecedor, que trará as 
informações necessárias ao cadastramento do fornecedor. 
  

1.3 PORQUE SE CADASTRAR?  

O cadastramento, além de permitir a participação nas licitações, na modalidade pregão 
eletrônico, permite ainda:  

• Cadastramento único na Administração Pública Estadual; 
• Desburocratização do processo de cadastramento e habilitação parcial 
• Divulgação da sua área de negócio Velocidade na atualização de seus dados cadastrais e 

de habilitação parcial;  

• Informativo aos fornecedores acerca das licitações e compras diretas realizadas pelo 
Governo do Estado do Espírito Santo, no âmbito da sua linha de fornecimento de 
material/serviço;  

• Seleção do fornecedor com base na sua linha de fornecimento de material/serviço;  
• Diminuição da quantidade de documentos a serem apresentados a cada processo 

licitatório e a cada recebimento;  
• Redução dos custos de manutenção do cadastro de sua empresa junto aos 

órgãos/entidades do Governo do Estado do Espírito Santo;  

• Maior transparência e oportunidade de participação em processos licitatórios.  
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2. NAVEGANDO NA ÁREA DO FORNECEDOR 
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2.1 CADASTRO DE FORNECEDORES – DOCUMENTOS NECESSÁRIOS  

 
 

 
 
 

No menu Cadastro de Fornecedores – Documentos 
Necessários, o fornecedor poderá visualizar os 
documentos que deverão ser entregues, selecionando a 
Natureza de Despesa da empresa. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.2  ONDE ENTREGAR A DOCUMENTAÇÃO  

 
            
          A/C: SUCAF 
 
          Protocolo da SEGER – Secretaria de Estado de Ge stão e Recursos Humanos  
          Av. Governador Bley, 236 – Ed. Fábio Ruschi – Centro, Vitória/ES. 
          CEP 29.010-15 
  
           CONTATO: SUCAF -27-3636-5261 / 3636-5327 
           SUPORTE TÉCNICO –0800-722-2701 
           E-MAIL: cadastro.fornecedores@seger.es.gov.br 
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2.3 Procedimentos para o Cadastramento 

 

Do Cadastro Prévio 
 
Clicando no link, o fornecedor preencherá os dados de usuário e dados básicos do fornecedor, como 
Razão Social, CNPJ, dados de contato. 
Após o fornecedor receberá um e-mail, no qual deverá confirmar o cadastro prévio. 
 
Com este cadastro preliminar, o fornecedor poderá participar das cotações eletrônicas realizadas pela 
SEGER, bem como efetuar downloads de editais e outros documentos. 
 
O pré-cadastro é um cadastro de usuário feito pelo responsável pelo controle do cadastro da 
empresa. Com ele a empresa poderá participar das compras diretas, pegar editais e obter 
informações de Licitações e Atas de Registro de Preços. 

 

Realizar Cadastro 

 O fornecedor (Pessoa Física ou Jurídica) para efetuar o seu cadastro deverá acessar o site             
www.compras.es.gov.br, e clicar no link "cadastre-se".  
 

 
   

 

 
                             

O próximo passo é obrigatório preencher os dados iniciais, para efetuar a verificação junto ao 
banco de dados, se o mesmo já existir não será possível realizá-lo novamente. Nome completo do 
representante (pessoa física), Login, E-mail e CPF, e pressione no botão Continuar. 
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Na próxima tela temos os dados complementares, tais como: Telefone de contato, 
Departamento, Cargo, UF, Município, Logradouro, Número, Complemento, Bairro, Senha, 
Confirmar Senha, pressione no botão Continuar. 

 

 
 

 No próximo passo o licitante estará incluindo o CNPJ da empresa que o mesmo queira 
representar, e pressione no botão Continuar. 

 

 
 

Se a empresa estiver cadastrada, aparecerão os dados da mesma, basta clicar em Continuar. 
Caso contrário, abrirá um formulário para efetuar o cadastro.  

 
 
 
 
 
 
 
 



Manual do Fornecedor - SIGA 

9/43 

 
 
 
 
 
 
*Empresa cadastrada 

 
 
 
*Formulário para Cadastrar 

 
 
 Preencha todos os dados definidos como obrigatórios (*) e clique no Continuar. 
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 Na próxima tela aparecerão os dados do representante e os dados da empresa, para confirmar se 
está tudo correto, estando correto confirme no botão Concluir. 
 

 
 

Você ainda não concluiu todo o cadastro, o sistema enviará via e-mail, um link para que o cadastro 
seja confirmado de fato, mostrando na tela seguinte alguns dados importantes. Ainda nesta tela o 
fornecedor poderá adicionar mais que uma empresa para ser representante basta clicar no botão 
Adicionar Fornecedor. 
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Obs. Em existindo filial, o fornecedor deverá cadastrar as filiais, indicando no campo observação 

do cadastro completo a expressão “filial”. 
 
 
Ao acessar seu e-mail deve constar como assunto (E-mail de Confirmação), basta abrir o e-mail e 
clicar no link no corpo do e-mail. 
 

 
 
 
   Aparece à mensagem de Parabéns, seu cadastro foi efetuado com sucesso! 
 
 

 
 
 
 

2.4 Primeiro Acesso  

 
NAVEGADORES 
Para acessar o Sistema SIGA do Governo do Estado do Espírito Santo, é necessário a utilização 

do Internet Explorer 7 ou Mozilla Firefox. 
 

CERTIFICADO DE SEGURANÇA 
O servidor do Sistema SIGA do Governo do Estado do Espírito Santo possui certificado de 

segurança da PRODEMGE, que é uma Autoridade Certificadora credenciada pelo ITI Instituto Nacional de 
Tecnologia da Informação - para a emissão de certificados digitais padrão ICP-Brasil. 
 

No primeiro acesso da máquina ao SIGA, o usuário deverá instalar em seu computador os 
certificados da cadeia da Autoridade Certificadora PRODEMGE, clicando no link que segue: 
https://wwws.prodemge.gov.br/certificacaodigital/index.php?option=com_content&task=view&id=223&It
emid=91 
 

O usuário deve observar o navegador que está utilizando (Internet Explorer ou Firefox) e clicar 
em instalar cadeia agrupada e executar. Esta orientação deverá ser seguida SOMENTE no primeiro 
acesso. 

 
Caso o fornecedor não deseje instalar os certificados da cadeia da Autoridade Certificadora 

PRODEMGE, ao clicar no link para cadastrar-se, a tela a seguir será aberta, devendo o fornecedor 
selecionar a opção Continuar neste site (não recomendado). Esses passos serão exigidos em todo acesso 
do fornecedor ao SIGA. 
 
 



Manual do Fornecedor - SIGA 

12/43 

 

 
 
 

2.5  Login Fornecedores 

 
 

O licitante previamente cadastrado e com as devidas permissões para acessar o sistema, deve 
clicar na opção Login Fornecedores. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Sistema apresenta a tela de login e senha para preencher, e apresenta o link Não consegue 
acessar para recuperar a senha. 
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2.6  Esqueci minha senha – Não consegue acessar 

Para recuperar a senha, fornecedor de clicar no link o link Não consegue acessar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preencha o campo com o CPF do usuário e clique na opção ENVIAR 

 

Sistema apresenta a mensagem e envia a nova senha para o e-mail cadastrado 
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2.7  Primeiro acesso ao sistema 

Preencha de login e senha para acessar o sistema e clique no botão OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se o licitante for representante de uma empresa ou mais deverá escolher a qual empresa quer 
representar naquele momento. 
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Clique em OK 

Sistema apresenta a Área do Licitante e o menu de acesso 
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3. NAVEGANDO NA ÁREA DO LICITANTE 

3.1 Processos Licitatórios 

3.1.1 Resultado de Licitação 

 
1. Após efetuar o login, nesta opção o Fornecedor poderá consultar 

todas as licitações as devidas autorizações de cada processo, e os 
vencedores de cada lote ou itens constantes no processo, o sistema 
possibilita uma pesquisa elaborada por: órgão, mês/ano e todos, 
tendo uma visão geral de todos os resultados. Basta selecionar no menu 
ao lado, a opção de Result. Licitação, selecione uma opção de pesquisa 
e preencha pelo menos um dos dados da palavra chave, objeto ou 
número do processo. Após obter o resultado da pesquisa clique em 
visualizar resultado, abrirá um documento em formato PDF para 
visualização dos dados, lembrando que as configurações básicas de um 
documento PDF terá que ter instalado em sua estação de trabalho o 
Software do Adobe que poderá ser obtido no link  Adobe Reader 
(português) 9.0.0. 
 
 
 

 

 
 

3.1.2 Editais 

                                              
A opção de Editais permite a visualização de todos os editais 

disponíveis para download, tendo a opção de pesquisar por: órgão, 
modalidade, data de publicação, data de licitação, número de 
edital, número de processo e todos. Na próxima tela selecione a 
opção visualizar. 
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 Após clicar na opção visualizar a próxima tela te permite ter a visão geral e a opção de 
download do edital e os documentos em anexo como o conteúdo do edital, avisos e adendos. 
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o Criar Impugnação 
  

Nesta mesma tela de Edital o fornecedor poderá criar uma impugnação para o mesmo, basta 
clicar na opção de Criar Impugnação. 

 

 
         

Na tela seguinte preencha o conteúdo da impugnação, e se estiver algum documento ao 
qual queira anexar, poderá usar a opção de anexar documento, e após clicar no botão Salvar e 
Enviar. 
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3.1.3 Minhas Impugnações 

 
A opção Minhas Impugnações, permite ao fornecedor 

acompanhar todas as impugnações postadas por ele no sistema, tendo a 
opção de pesquisa por: órgão, mês/ano, respondida e por número 
de processo. 
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3.1.4 Compra Direta 

o Lançar Proposta 
 

A opção de Compra Direta, o licitante receberá por e-mail, 
devidamente cadastrado no sistema, dentro de sua classe de itens e 
serviços, as informações quando uma compra é publicada na 
internet, para previamente serem lançadas as propostas online. No 
menu ao lado Lançar Proposta, estará todas as proposta vigentes, 
publicadas.  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
Após localizar a Proposta selecione a opção visualizar. 

 

 
 

 
Na tela seguinte aparecerão todas as informações da proposta, clique no botão Criar Proposta. 
 

 
 

Ao criar a proposta o fornecedor preencher os dados bancários, a marca e o preço unitário, 
ficando atento a descrição detalhada do produto, ficando em dúvida poderá clicar sobre a descrição, 
abrindo uma opção para melhor visualização dos dados, preenchida a proposta o licitante tem a opção de 
salvar e enviar, lembrando que a opção de salvar a mesma não contará como enviada, estará 
disponível no menu Minhas propostas para posterior Edição, Exclusão ou Envio da mesma. 

Obs.: Na proposta criada, estará habilitado o campo “Valor do Menor Preço por Unidade”, 
para que o fornecedor visualize a menor oferta cadastrada, ficando a critério do mesmo, 
cobrir ou não está proposta.   
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o Minhas Propostas 
 

 Na opção Minhas Propostas o licitante tem a opção de 
controlar todas as propostas lançadas em todas as licitações 
participantes, se a proposta ainda não for enviada o licitante poderá 
visualizar editar e excluir a proposta, se estiver disponível somente a 
opção de visualizar, e porque a mesma foi enviada, deverá o fornecedor 
clica no visualizar, e cancelar o envio para disponibilizar as opções de 
editar e excluir. 
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o Consultas Encerradas 
 

  
 
 
 
A opção de Consultas Encerradas o licitante poderá consultar todas as 
consultas encerradas, por ordem de data de encerramento. 
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o Resultados 
 

  
Na opção de Resultados temos uma visão geral de todas as propostas 
desta modalidade, basta clicar na opção ver resultado. 
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o Saiba como Participar 
 

Prezado Fornecedor,  
  

As Compras Diretas do Estado do Espírito Santo, a partir da 
implantação do Sistema Integrado de Gestão Administrativa 
(SIGA), serão realizadas por meio do lançamento das propostas do 
fornecedor no SIGA ou envio por fax.  
  

*Observação:  
 
A implantação do SIGA ocorre de forma gradativa nos 

Órgãos do Estado, ou seja, algumas Secretarias continuarão 
realizando suas compras diretas sem utilização do Sistema.  
  

o Vantagens: 

 
As Compras Diretas do Estado do Espírito Santo ficarão 

disponíveis e centralizadas no Portal de Compras-ES 
(www.compras.es.gov.br), possibilitando o acesso e participação 
por qualquer fornecedor e trazendo:  

• Impessoalidade;  
• Agilidade e celeridade;  
• Transparência e publicidade;  

• Controle.  
  

o Como saber das Compras Diretas abertas? 

Para ter conhecimento das Compras Diretas abertas, o fornecedor deve acompanhar no menu 
Compras Diretas, a existência de cotações de preços de serviços ou bens objetos de suas atividades, 
atentando para a data e hora limite para envio da proposta (encerramento).  

 

o Como participar? Como enviar propostas? 

O fornecedor pode participar das Compras Diretas de duas formas:  
  
 

o Propostas encaminhadas pelo SIGA: 

 
1.       Caso ainda não possua Certificado de Registro Cadastral (CRC) do SIGA, realizar seu cadastro 

acessando o Portal de Compras-ES, no menu Fornecedores/Cadastre-se Aqui;  
 

*Observação:  
 Informações de como se cadastrar no menu Fornecedores/ “Como se cadastrar”.  
 
2.       Caso haja interesse em participar de alguma Cotação Eletrônica aberta, logar no SIGA no menu 

Fornecedores/área do licitante e acessar o menu Compras Diretas/lançar propostas;  
3.       Escolher a compra da qual pretende participar, clicando em visualizar (serão exibidos os itens 

disponíveis para cotação);  
4.       Clicar no botão “Criar Proposta”, e de acordo com critério de classificação das propostas (menor 

preço por item ou global) proceder à cotação de um ou mais itens no primeiro caso (por item) ou, 
obrigatoriamente, de todos os itens disponíveis no segundo caso (global);  

5.       Certificado de que a proposta formulada se encontra corretamente preenchida, clicar no botão 
“Salvar” e “Enviar Proposta”;  

 
*Observações:  

 As propostas podem ser salvas, reeditadas e enviadas posteriormente, desde que o prazo 
para envio não tenha terminado (encerramento);  
 O fornecedor pode cancelar o envio da proposta, desde que o prazo para encerramento 
não tenha terminado;  
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 Terminado o prazo para envio da proposta, o Fornecedor está vinculado à mesma, não 
sendo possível refazê-la ou retirá-la, portanto, deve certificar-se de que a mesma corresponde à sua 
intenção;  
 Compras Diretas/Minhas Propostas e às compras encerradas por meio do menu Compras 
Diretas/Compras Encerradas.  
 

o Propostas encaminhadas por fax: 

  
1.       Acompanhar, no menu Compras Diretas, a existência de cotações de preços de serviços ou bens 

objetos de suas atividades, atentando para a data e hora limite para envio da proposta 
(encerramento);  

2.       Enviar proposta via fax até a data e hora limite (encerramento).  
 

*Observação:  
 O lançamento no SIGA da proposta enviada por fax será feito imediatamente antes da 
apuração, não importando o horário do envio do fax, sendo que o horário do lançamento da proposta 
será considerado para fins de desempate.  
 

o Como saber o resultado de Compra Direta? 

 
  

Na data e horário marcados para apuração, os preços de todos os fornecedores participantes da 
compra direta serão objeto de apuração pelo setor responsável, levando-se em conta o critério “Menor 
Preço” (por item ou global, conforme o caso), e disponibilizados no Portal de Compras através link 
“Resultados”;  
 Em caso de propostas com valores iguais (empate), o vencedor será o fornecedor que 
primeiro encaminhou a proposta, informação que será extraída do Sistema.  
  
O setor responsável entrará em contato com o Fornecedor cuja proposta tenha sido classificada como 1º 
menor preço. Caso não consiga o contato em 24 horas, a proposta será desclassificada, iniciando-se a 
contagem do prazo para o 2º classificado e assim por diante.  
  
Importante: As propostas encaminhadas por fax serão inseridas no SIGA pelo setor responsável antes da 
apuração, considerando-se este o horário do envio da proposta para fins de desempate.  
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3.1.5 Pregões 

 
 

A opção e todos os detalhes do menu de Pregões estarão sendo 
Relatado no Manual do Fornecedor - Pregão Eletrônico 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3.1.6 Fornecedor 

 
Nesta opção o Fornecedor tem total controle de seus dados, 

podendo alterá-los e enviá-los a central de compras de forma eletrônica, 
para posterior aprovação dos dados alterados, podendo também 
imprimir o certificado cadastral, consultar e alterar os dados 
cadastrados. 
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o Impressão de Certificado Cadastral 

 
A opção de Impressão de Certificado Cadastral permite o fornecedor ter acesso as 

informações cadastradas bem como o seu número de cadastro “CRC” solicitado no momento do 
lançamento da proposta de pregão eletrônico. 
 
 

 
 

o Consulta Cadastral 

 
 A opção de Consulta Cadastral o fornecedor pode ter acesso as 
datas de vencimentos dos documentos da empresa lançados no sistema, 
bem como o índice e balancete. 
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o Complementar Cadastro 

 
A opção de Complementar Cadastro o fornecedor conta com 

uma série de opções para complementar seu cadastro, podendo 
cadastrar uma nova empresa na opção de Novo Cadastro, Editar ou 
Visualizar um cadastro existente. 

 
Na área do Licitante, o usuário deverá clicar em “complementar 

cadastro”, para que possa preencher os dados complementares do 
cadastro da empresa, para que possa obter o Certificado de registro 
Cadastral – CRC/ES, e participar das licitações do Estado do Espírito 
Santo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

o Dados Cadastrais 

 
 Aparecerá tela que permitirá complementar/alterar os fornecedores relacionados ao usuário ou 
adicionar outros fornecedores a este usuário, além de visualizar os cadastros existentes, classificados 
quanto ao status e ao tipo de cadastro. Para complementar ou alterar os dados favor clicar em “editar”. 
Para adicionar fornecedor, clique em “novo cadastro”.  
 
 Nota:  O Editar só estará ativo para o licitante quando a empresa estiver nas seguintes 
situações: 

•  Ativo 
• Rascunho 

 
  E oculto quando: 

• Pendente de Atualização 
 
 Na opção de Editar temos acesso às informações da empresa podendo modificá-las, com 
algumas exceções: 

 
   Tipo Pessoa, CNPJ, Data Emissão, Certificado Cadastral, Nº inscrição RCF, 
Situação, Data Vencimento. 
  A tela de cadastro de fornecedores, para facilitar a navegação e visualização dos dados 
está dividida em abas: Dados Cadastrais, Datas Vencimentos, Contrato Social, índices, Diretores, 
Representantes, Qualificação Técnica, Materiais, Serviços, Conta Corrente e Penalidades. 
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O usuário deverá complementar o cadastro, preenchendo as abas com todas as informações 
disponíveis, sendo obrigatórios os campos marcados com *. O campo “nº do processo cadastral” será 
preenchido pela equipe responsável pela aprovação do cadastro. 

Após o preenchimento da aba Dados Cadastrais, o usuário deverá clicar em “salvar”. 
 
 
 

 
 

o Regularidade Fiscal 

 
Clique na aba Regularidade Fiscal para cadastrar os documentos referentes à exigência de 

regularidade fiscal. Neste campo, o usuário deverá preencher todos os campos descritos na aba. O campo 
“número” deverá ser preenchido com o código de autenticidade da certidão, quando tiver, ou com o 
número da certidão. O usuário poderá acessar os sites de emissão de certidões federais através dos links 
disponíveis. 

Após o preenchimento, o usuário deverá clicar em “salvar”.  
 

Obs. O FGTS, INSS e Certidão Negativa de Tributos Federais, têm um link ao qual permite à 
impressão do mesmo via WEB. 
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Em se tratando de fornecedor pessoa física, somente serão exibidos os campos “Certidão 
Negativa de Débitos da Receita Federal ou Positiva com Efeitos Negativos”, “Certidão Negativa de Débitos 
ou Positiva com efeitos Negativos da Receita Municipal do domicílio do fornecedor”, “Certidão Negativa de 
Débitos ou Positiva com efeitos Negativos da Receita Estadual do ES”, “Certidão Negativa de Débitos ou 
Positiva com efeitos Negativos da Receita Estadual do domicílio do fornecedor”. 
 

Obs. No caso de empresas situadas no ES, faz necessário preenchimento dos campos “Certidão 
Negativa de Débitos ou Positiva com efeitos Negativos da Receita Estadual do ES” e “Certidão Negativa 
de Débitos ou Positiva com efeitos Negativos da Receita Estadual do domicílio do fornecedor”, mesmo 
que a informação seja a mesma. Aplica-se situação análoga às empresas sediadas no Distrito Federal, no 
qual os campos “Certidão Negativa de Débitos ou Positiva com efeitos Negativos da Receita Estadual do 
domicílio do fornecedor” e “Certidão Negativa de Débitos ou Positiva com efeitos Negativos da Receita 
Municipal do domicílio do fornecedor” deverão ser preenchidos mesmo que a informação seja a mesma. 
 
 
 

o Ato Constitutivo 

 
Clique na aba Ato constitutivo para preenchimento dos dados referentes às informações 

constitutivas da empresa. Os campos marcados com * são de preenchimento obrigatório. No campo “nº 
junta comercial”, deverá ser preenchido o nº de registro na Junta Comercial, seguida da sigla do Estado 
no qual a empresa está cadastrado. Por exemplo: 123456/ES. O campo “data da última atualização” é 
a data da última alteração no ato constitutivo. Clique em “Salvar”. 

 
Obs. Em se tratando de pessoa física, o preenchimento desta aba não é obrigatório. 
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o Índices 

Após, clique na aba “Índices” para inserção de dados contábeis da empresa. O usuário deverá 
preencher todos os campos obrigatoriamente, e após clicar em “calcular índices”, para gerar os índices 
contábeis. O ano base deve ser o referente ao último balanço do fornecedor cadastrado. Clique em 
“Salvar” 
 

Obs. Em se tratando de pessoa física, o preenchimento desta aba não é obrigatório. 
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o Diretores/Sócios 

 
Continuando, clique na aba “diretores/sócios” para cadastrar os representantes legais da empresa. 

Clique no botão “novo diretor” para acrescentar novos diretores/sócios a este cadastro. Faz-se necessária 
a inserção de todos os sócios, em se tratando de empresa LTDA. 

 
 Obs. Em se tratando de pessoa física, o preenchimento desta aba não é obrigatório. 

 
 

Ao clicar em “novo diretor”, o usuário deverá preencher obrigatoriamente os campos marcados 
com *, e clique em “salvar”. Em caso de substituição de diretores/sócios, alterar o status de ativo para 
inativo. 
 

 
 

Para excluir o diretor cadastrado, clique em excluir. Para alterar, clique em visualizar/Editar. 
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o Representantes 

 
Após, clique na aba “representantes” para cadastrar os representantes da empresa que poderão 

negociar junto aos órgãos públicos.  
 

Caso as negociações sejam feitas diretamente pelos sócios/diretores, não é necessário o 
preenchimento desta aba, bem como se tratar-se de pessoa física.  

 
Para excluir o representante cadastrado, clique em excluir. Para alterar, clique em 

visualizar/Editar. 
 

 
 

Para acrescentar representante, clique em “novo representante”, e preencha todos os dados. Os 
dados marcados com * são de preenchimento obrigatório. Após clique em “salvar”. 
 

No campo vínculo com a empresa, caso possua vínculo empregatício, deverá ser informado o 
cargo do representante. 
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o Qualificação Técnica 

 
Clique na aba qualificação técnica, para cadastrar documentos relativos à aptidão técnica da 

empresa. Nesta aba o representante poderá anexar atestados de capacidade técnica digitalizados, cartas 
credenciais, indicar registro em conselhos de classe e adicionar responsáveis técnicos. Esta aba é de 
preenchimento facultativo.  
 

O cadastramento não exime os interessados de apresentar a documentação relativa à qualificação 
técnica exigida em cada procedimento licitatório, salvo se previamente encaminhada à Comissão de 
Cadastro e cadastrada, de dispensa ou inexigibilidade de licitação, assim como não dispensa a 
apresentação de documentos específicos eventualmente exigidos pela Administração Pública para 
determinada contratação. 
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o Materiais 

 
Após a empresa deverá cadastrar sua linha de fornecimento de materiais ou serviços. 

 
Para cadastrar linhas de fornecimento de materiais, o usuário deverá clicar na aba “materiais”, e 

depois em “novo material”, escolher uma classe de materiais preexistente, e clicar em “salvar”. 
 

 
 

o Serviços 

 
Para cadastrar linhas de fornecimento de serviços, o usuário deverá clicar na aba “serviços”, e 

depois em “novo serviço”, escolher uma classe de serviços preexistente, e clicar em “salvar”. 
 
Para excluir a linha de fornecimento de materiais/serviços cadastrada, clique em excluir.  
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o Conta Corrente 

 
Por fim, deverá o usuário cadastrar as contas correntes utilizadas pelo fornecedor cadastrado. 

Para tanto, clique na aba “conta corrente”, botão “nova conta corrente”. Digite os dados bancários e 
clique em “salvar”. 
 
 

 
 

o Penalidades 

 
A aba penalidades permite ao usuário visualizar todas as penalidades aplicadas e cadastradas para o 

fornecedor cadastrado. 
 

 
 
 

o Enviando Cadastro para Aprovação 

 
Findo o cadastro, o usuário deverá enviar o cadastro para aprovação pela Comissão de Cadastro. Ao 
clicar em “enviar para aprovação”. 
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O usuário deverá aceitar um termo de responsabilidade pela veracidade das informações 
ofertadas.  

 
 

 
 

Após deverá enviar ou entregar a documentação necessária nos pontos de recebimento, em até 
05 dias úteis a contar do dia posterior a partir do dia útil posterior ao em que efetuado o referido 
requerimento. A equipe de cadastro de fornecedores da SEGER analisará a documentação, e aprovará ou 
não o cadastro.  
 

Até o recebimento pela equipe de cadastro, poderá o usuário cancelar o envio, para alterações 
eventuais. 
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Após analisado e emitido o certificado pelo SUCAF, aparecerá o status “com certificado”. 
 

Será indeferido pela Comissão de Cadastro o pedido cadastral com ausência de documentos ou 
com validade expirada. Caberá ao interessado, no prazo de 05 (cinco) dias úteis, a contar de exigência 
feita pela Comissão de Cadastro, completar a documentação e ou substituir os documentos com prazo de 
validade vencido. 
 

 
 

Assim, o usuário poderá clicar em “visualizar” e imprimir o certificado e certidão e índices da 
empresa cadastrada.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Manual do Fornecedor - SIGA 

39/43 

o Qual a validade do Certificado de Registro Cadastral? 

O Certificado de Registro Cadastral – CRC/ES tem validade de doze meses, a contar da data da sua 
expedição. 

 
As certidões, certificados de regularidade e outros documentos assemelhados que, por sua natureza, 

dependem de renovação periódica somente serão aceitos enquanto encontrarem-se dentro do prazo de 
sua validade. 

 
Não havendo indicação expressa do prazo de validade, o mesmo corresponderá a noventa dias, a 

contar da data de sua expedição, devendo o interessado manter os documentos devidamente 
atualizados, sob pena de invalidação do seu cadastramento. 
 

o Como Renovar o Certificado de Registro Cadastral? 

 
A renovação do certificado de inscrição no CRC/ES deverá ser requerida anualmente, mediante 

pedido do fornecedor cadastrado, devendo entregar a documentação para renovação em até cinco dias 
úteis antes do vencimento do certificado. 
 
Findo o prazo de validade do certificado, sem que tenha sido requerida a sua renovação, a inscrição será 
automaticamente inativada. 
 

A renovação da inscrição no CRC/ES será requerida na mesma forma de requerimento de inscrição ou 
alteração. 
 

Para renovar o CRC, o fornecedor deverá acessar a área do licitante pelo site 
www.compras.es.gov.br, e clicar em complementar cadastro. Após, deverá clicar em “editar”. 

 
O usuário deverá preencher todas as informações que foram alteradas, e clicar em “enviar cadastro 

para aprovação”. Após deverá encaminhar a documentação relativa às informações alteradas, 
normalmente: 

I - alterações ocorridas no contrato social ou estatuto, bem como prova de recondução ou mudanças 
dos representantes legais, se for o caso; 

II - certidões relativas à regularidade fiscal exigidas no cadastramento; 
III - último balanço e demonstração de lucros e perdas, para confirmação da sua qualificação 

econômico-financeira; 
 
A documentação será analisada pelo NUCAF, que renovará o cadastro no prazo de 5 dias úteis.  Após, 

o usuário poderá acessar a área do licitante e imprimir o Certificado de Registro Cadastral Renovado. 
 

3.1.7 Manutenção de Usuário 

 
o Alterar Senha 

 
 O menu de Alterar Senha o usuário tem a opção de alterar a 
senha a partir de uma senha atual. 
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Digite a senha atual, escolha uma nova senha sem limites de caracteres, confirme a nova. 
Senha, e click no botão salvar. 
 

 
 

o Alterar Cadastro de Usuário 
 

 
O menu Alterar Cadastro de Usuário, o licitante poderá alterar 

seus dados no sistema, vetado apenas os campos Código, CPF, Nome 
e Data de Cadastro. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Após alterar os dados cadastrados, click na opção Salvar, aparecerá uma mensagem e 
   confirme na opção OK, dados cadastrais alterados com sucesso. 
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o Adicionar Nova Empresa ao Usuário 

 
 
A opção de Adicionar Nova Empresa ao Usuário, o licitante 

poderá adicionar quantas empresas o mesmo for representante, sem ter 
que se cadastrar novamente, poderá com um usuário acessar a todas as 
empresas que estão cadastradas, basta selecionar a mesma na tela de 
login. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Na tela seguinte adicione o CNPJ da empresa que queira 

adicionar e click no botão Continuar 
 

 
 

Se a empresa estiver cadastrada, aparecerão os dados da mesma, basta clicar em 
concluir, caso contrário abrirá um formulário para cadastramento da mesma. 
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o Relação de Empresas do Representante 
  

 A Relação de Empresas do Representante, o mesmo poderá 
ver todas as empresas que ele e representante, podendo deixar de 
representá-la, clicando na opção de Excluir. 
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4. FINALIZANDO 

 
A nossa intenção com o manual e tornar o acesso e a participação nas licitações do estado o mais 

transparente e fácil possível, mas em caso de dúvidas estaremos à disposição para qualquer 
esclarecimento em nossa central de atendimento nos telefones __________ ou pelo e-mail 
_________________________ e até mesmo no fale conosco em nosso portal de Compras 
Governamentais. 
 
 
 

CADASTRE-SE E VENHA PARTICIPAR DAS NOSSAS 
LICITAÇÕES 

 


