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��  ������	
���

�
(���� ���"������ ���� �����  ����������  �������� ��� �� � ���%)��� ������*����� ���� ����������� �����

����������� �� ��������� �� !����6� ��� '�)
���� $�7����)����+� � �� ������� �� 3+���)�� ����,����� ���
$������ ��)+�+�����+7�� 83�$�9 � ��� �������� (����"��� ��� (��+����� �����,� ���������� � �� �����������
 "��������������-"�����������������.��������������� �"�������������"��������,�

�
	��������������������%#�����������������%�� ///,�������,��,���,�� �
�

1.1 APRESENTAÇÃO!!! ��

��
0� ���� ������� ����� �%#�� -"�� �� ���������� ��� ������ �� ��,� 1����� �*����� ���.� ���������*� ���

�� ����%)���������*����������������2���"����������� ���(���������(��+����������3���������2��� ��������� �
��������%����4�"����������,��
��
	��������������"�� �������������(�����3��"��������� ������*������������������%)���-"�����#������������
��� ����%#�� ��� ���"������� �!������� ���� �������%)��� � ����������3� ���� ����� ���� (������3� -"����� ��"���3�
��� �������5����6,�7,88849:3�����������-"���"������� ������������,��
��
;� (������ ���*� ����������3� �����
�� ��� ����������� ��� ( ������ ��� ����#�� �� 
��"����� <"������ 2� �(�(
3� ��
��������%#�� ��� �������� ���������� ��� ����#�� �������� ������,� (���� �������� ���*� "��������� ���� ������ ���
=��#��� ��� ����������%#�� 	>������ (����"��� ����� �� ��� ����%#�� ��� �"��� ������%)��3� ����"���� �� ��������� ���
?�����������3����*��������'��������3����,��
��

1.2 O QUE É O CADASTRO DE FORNECEDORES?  

;���������������@�� ���������?������������A��
�4(��
� "���=�"����� ����������3���������������
�������������������������#�����������������2�����3� ��������%#��;125�1(3�-"������������������(���������
����#�� �� 
��"�����<"������2� �(�(
� ����������"3� ���� ���� ����"����������� ��  ��������� �� ��������������
���� ��������������������������(���������(��+������ ����, � �

;� ��������� @�� ������ ��� ?������������ ���� ����  ������ ���� ���������� �� ���������� ������������� ���
������������3� ��������  +������ �"�B"�+�����3� ��� ���� ������� ��� ������%)��� ����������� ���� =��#�4���������� ���
����������%#�� 	>������ (����"��� ��� 	����� (!��"����� � �� (������ (��+����� �����3� ���� ����3� ����������� ��
����������� ����  ������������ ������������ �� �������� � �� ��%)��� ��� ������� ��� �������� ��� (������ ���
(��+����������, � �

� �
	���� ���� ������� �� ��� ���������3� �"�-"�� �� ����%)��� ��� ����� ///,�������,��,���,�� ,� 5*� ��  ����������
�����*� ��� ���������3� �������� �� ����%)��� >����3� ��� ����� �������� �� ���������� ��� ����%#�� �����C�����
������+����,�
��
$"��-"��� �>����� ���*� ������+���� ��� ����� �������,��,� ��,��3� �� '��"��� ��� ?���������3� -"�� ����*� ���
�� ����%)���������*������������������������� ������ ���,�
��

1.3 PORQUE SE CADASTRAR?  

;� �������������3� ��
�� ��� ��������� �� ���������%#�� ��� � ������%)��3� ��� ����������� ����#��
�����C����3���������������� �

·  ��������������>������������������%#��	>������(����" ��D�
·  ����"���������%#����������������������������������� ������%#��������� �
·  ���"���%#������"��*������� ���=��������������� ��� ��" �����%#�������"�������� �������������

�����������%#���������D� �

·  �� ��������� ����  ������������ ������� ���� ������%)��� �� �������� �������� ����������� �����
�������� ��� (������ ��� (��+����� �����3� ��� E������ ��� � "�� ������ ���  ������������ ���
��������4�����%�D� �

·  ����%#����� �����������������������"����������� ��� ��������������������4�����%�D� �
·  �����"�%#�� ��� -"��������� ��� ���"������� �� ������ ���� ��������� �� ����� ���������

�������=������������������������D� �
·  
��"%#�� ���� �"����� ��� ���"���%#�� ��� ��������� ��� �"� � �������� B"���� ����

=��#��4������������������������(���������(��+������� ���D� �

·  '�������������.������������"�������������������%#�� ��������������������=����,� �
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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. 

�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�

 

���  �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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� �
�
���������������F3��� �������������������*���������� ���"�"*�������������*��������� ���������3������

��#��������3��1	G3�����������������,�
��=���� �����������������*�"���2����3����-"�������� *���� �������������������
���,�
�
����������������������������3��� ���������������*�� ������������������%)��������C����������������������
�(�(
3����������� ��"�����/���������������������"�� ������"������,�
�
;���
2���������
�"��������������"�"*���� ����������� ������*���������������������������������
�������,������������������������*������������������ �������������3�����������������������
�� ����%)������5�����%)�������������
�����������	�� %��,�

�

����
������	��
���

�;� ����������H	������?+������"�G"�+����I������� ��" �������"���������������*��������������������������� �
///,�������,��,���,�� 3����������������F� ���	��
������ ,��
�

�
�� �

�

 
�����������������������������

;� ��=!���� ������ 
� �������=���� ���������� ��� ������ ��� �����3� ����� � ��"��� �� ���� ���%#�� B"���� ���
������ ��� �����3� ��� �� ������ B*� �!������ �#�� ���*� ���� +���� ������*2��� ���������,� ��)�� ��)
6��� � ���
��������������H������� +����I3� /�,+�:�#;)�+6���'!&:� ������������������#�� '���+������
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1�� ��=!���� ����� ������ ��� ������ ��������������3� ���� � ������ ��6������ ��� �������:�
��
����)����:� '��,�:� 	&:� <��+�=
+�:� /�,�������:� �>) ���:� '�)
6�)����:� ?�+���:� 3��1�:�
'���+�)���3��1�: �����������������#� �'���+������

�

 
 

� 1�� ��=!���� ������ �� ���������� �����*� ����"����� �� '�!@� ��� �)
���� � -"�� �� ������ -"�����
�����������3�������������������#� �'���+������

�

 
 

��� �� �������� �������� ����������3� ��������#�� ��� ���� �� ��� �����3� ������ ������� �� � '���+������
����������*���3������*�"�� ���"�*���������� ��"���� ���������, ��
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 1����=!�����������������#�������������������������� �����������������������3��������� ���������
���*��"����������3�������������������� �����������# �� '���6�+���
 

 
 

���.��������#�������"�"����������������3����������� ������*������2����3�"�����F������-"�������������
��B�� ��� ������� ���  ���3� ���������� ��� ����� ���"���� � ���"��� ������ �����������,� ������ ������ ����� ��
 ���������� �����*� ���������� ����� -"�� "��� �������� �� ��� ���� �������������� ������ ������� ��� ���#��
��+�+�����&��������� ,�

�
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����� (���!�������� �����3��� ���������������*����������� ��� ������3���������������������������%#��

������������������������!�����#��K �����L,�
 
 
��� �������� ��"� �2����� ����� �������� ����� ���"���� 8#;)�+6� ��� '���+�)����9:� ������ ������ �� �2����� ��
�������������F��������������2����,�
 

 
 
 
�����������M������������� !���A���:����������������+������������)��������B�
 
 

 
 
 
 

��-  !�+)�+�����������

 
�� !"����!#�
	���� �������� �� �������� ����� ��� �������� ��� (������ �� � (��+����� �����3� 
� ������*���� �� "������%#��

������������(!�������N��"�'�������?��� �!,�
�

�!�$%&%������!�#!"'���(��
;� ��������� ��� �������� ����� ��� �������� ��� (������ ��� ( ��+����� ������ ����"�� ����� ������ ���

���"���%�����	
;�('�(3�-"��
�"����"�������������� �� ������������������������&��������"���1�����������
&��������������� ����%#��2�������������#���������� ��������������������#����	2O�����,�
�

1�� ��������� ������� ��� �*-"���� ��� ����3� �� "�"*���� �� ���*� ��������� ��� ��"� ����"������ ���
����� ���������������������"�������������� �������� 	
;�('�(3����������������F�-"�����"���
������44///�,��������,���,��4����� �������������4����! ,����������P���Q�������R���FP���/R��PSS:R��
����P9T�
�

;� "�"*���� ����� ��������� �� ���������� -"�� ���*� "������ ����H��������� (!������� �"�?��� �!I� �� �������
��� ��������� ������� ���"����� �� �!��"���,� (���� ������ �%#�� �����*� ���� ���"���� �;'(1&(� ��� ���������
������,�

�
����� ��  ���������� �#�� ����B�� ��������� ��� ����� ���� ��� ��� ������� ��� �"��������� ����� ��������

	
;�('�(3� ��� ������� ��� ���F� ����� ���������2��3� �� ��� �� �� ���"��� ���*� ������3� �������� ��  ����������
���������������%#��������"��������������H�#�������� �����I,�(���������������#���!����������������������
��� �����������������,�
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;� ���������� ������������ ����������� �� ���� ��� �������� �������)��� ����� �������� �� �������3� �����
������������%#�� )�*
��&������	���� ,�
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