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1. Acesso o sistema 

Após a efetivação do cadastro, o fornecedor pode ter acesso ao sistema no sítio eletrônico                                        Erro! A 

referência de hiperlink não é válida., clicar em “Acesso de Fornecedores” e, na tela “Controle de acesso”, digitar seu login (CPF ou CNPJ) e 

sua senha. 

Observação: Caso o fornecedor tenha esquecido sua senha, deverá clicar em “Obter senha de acesso/Esqueceu senha” e 

seguir as instruções. 
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2. Visão geral do fornecedor cadastrado 

Após efetuar o login, o fornecedor terá acesso à “Caixa de Entrada”, “Consulta de processos” e “Catálogo de produtos e 

serviços”. 
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3.  Caixa de Entrada 

Na “Caixa de Entrada”, o fornecedor terá acesso ao “Menu de opções” sendo possível acessar “Processos disponíveis”, 

“Meus processos”, “Meus dados cadastrais” e “Minha documentação”. 

a.  “Processos disponíveis” 

Nesta opção, o fornecedor terá acesso a todos os processos cadastrados no sistema, podendo pesquisá-los pela “Situação”, 

por “Órgão”, pelo “Nº do processo”, pela “Modalidade” ou pelo “Objeto”. 

Observação: A visualização dos processos ocorre de acordo com o mapeamento de produtos e serviços do fornecedor. 

 

Consulta de Processos 

disponíveis pela 

“Situação” 
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Consulta de Processos 

disponíveis pelo “Órgão” 
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Consulta de Processos disponíveis 

pelo “Nº do processo” 
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Consulta de Processos 

disponíveis pela 

“Modalidade” 
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Consulta de Processos 

disponíveis pelo “Objeto” 



 
 

10 
 

b.  “Meus processos” 

Nesta opção, o fornecedor terá acesso a todos os processos nos quais participou, sendo que a pesquisa pode ser feita 

também pela “Situação”, por “Órgão”, pelo “Nº do processo”, pela “Modalidade” ou pelo “Objeto”. 
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Como saber o detalhamento de um processo no qual o fornecedor participou? 

Resposta: Basta o fornecedor clicar no processo. O sistema abrirá uma nova janela contendo os detalhes do processo 

selecionado. Exemplo: Ao clicar na SEED-DV009/2015, será carregada a seguinte tela: 

 

Passo 1: 

Visualizando os 

lances 

realizados 
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Passo 2: 

Visualizando o 

aviso de edital 
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c.  “Meus dados cadastrais” 

Nesta opção, o fornecedor terá acesso a informações referentes a “Dados Cadastrais”, “Sócios”, “Representantes Legais”, 

“Atividades Econômicas” e “Mapeamento com o Catálogo”.  

 
 

 

Observação: É possível 

também alterar/atualizar 

a senha de acesso ao 

sistema. 
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Nota: A alteração dos “Meus Dados Cadastrais” somente pode ser efetuada pela Gerência de Atendimento ao Fornecedor da 

Seplag. Para isso, o fornecedor deve ligar para (79) 3226-2293, enviar e-mail para fornecedor.comprasnet@seplag.se.gov.br ou se 

dirigir à Rua Duque de Caxias, 346, Bairro São José, Aracaju/SE, CEP 49015-320 e enviar os documentos comprobatórios. 

• No combo “Dados Cadastrais”, o fornecedor consegue visualizar as informações fornecidas durante o pré-cadastro e 

aprovadas pelo Gestor do Sistema.  

 

11.111.111/1111-11 

Rua Duque de Caxias, 346, Bairro São José, Aracaju/SE, CEP 49015-320 
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• Nos combos “Sócios” e “Representante Legais”, o fornecedor consegue visualizar as informações sobre sócios e 

representantes legais fornecidas durante o pré-cadastro e aprovadas pelo Gestor do Sistema. 
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• Nos combos “Atividades Econômicas” e “Mapeamento com o Catálogo”, o fornecedor consegue visualizar as informações 

sobre sócios e representantes legais fornecidas durante o pré-cadastro e aprovadas pelo Gestor do Sistema. 

 

Nota 1: As atividades 

econômicas são aprovadas 

pelo Gestor do Sistema de 

acordo com os CNAEs 

(Classificação Nacional de 

Atividade Econômica) 

constante no cartão do 

CNPJ. 

Nota 2: O mapeamento 

com o catálogo é realizado 

automaticamente pelo 

sistema, de acordo com os 

CNAEs constantes nas 

atividades econômicas. 
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d.  “Minha Documentação” 

Nesta opção, o fornecedor terá acesso aos documentos obrigatórios e facultativos comprobatórios de sua situação 

cadastral, anexados na ocasião do pré-cadastro. 
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A inclusão de documentos faltantes pode ser efetuada clicando-se no botão correspondente. Em seguida, o sistema exibirá nova 

janela para que o usuário localize o documento digitalizado no computador e o anexe no formato “pdf”. Vejamos: 

Passo 1:  Escolher o documento a ser anexado 

 

Passo 2: Clicar em “Adicionar documento digitalizado” 

 

 
Passo 3: Clicar em “Selecionar arquivo” 

 
Passo 4: Escolher o documento digitalizado na unidade de disco ou leitura 

 

 
Passo 5: Clicar em “Salvar” para adicionar o  

 

 
Passo 6: Clicar em “Salvar” para carregar o arquivo no sistema 
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Nota 1: Após carregar o arquivo, o fornecedor consegue apenas visualizá-lo, não sendo possível excluí-lo. Caso tenha feito alguma 

anexação incorreta, o fornecedor deve entrar em contato com a Gerência de Atendimento ao Fornecedor da Seplag, através do 

telefone (79) 3226-2293, do e-mail fornecedor.comprasnet@seplag.se.gov.br ou se dirigir à Rua Duque de Caxias, 346, Bairro São 

José, Aracaju/SE, CEP 49015-320. 

 

 

 

Nota 2: Depois de carregar o arquivo, o fornecedor deve aguardar a validação do mesmo pelo Gestor do Sistema. 
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4. Peculiaridades Fornecedor – Pessoa Física 
 

Com relação ao Fornecedor – Pessoa Física, o sistema apresenta particularidades. Vejamos: 
 

a. “Meus dados Cadastrais” 
  

Nessa opção, o Fornecedor – Pessoa Física acessará “Dados Cadastrais” e “Mapeamento/Catálogo Categorias”.  
 

 

FORNECEDOR TESTE 100FORNECEDOR TESTE 100FORNECEDOR TESTE 100FORNECEDOR TESTE 100    

000.000.000-00 

FORNECEDOR TESTE 100 

0.000.000 SSP 

teste100@teste.com.br 

(79) 1234-5678 

Rua A, n.° 1, Centro, Aracaju/SE, CEP 49000-000 

212405 – ANALISTA DE SISTEMAS (INFORMÁTICA) (Sinônimo) 

Nota: A Ocupação é carregada de 

acordo com a CBO (Classificação 

Brasileira de Ocupações), 

informada pelo fornecedor no pré-

cadastro. 

FORNECEDOR TESTE 100 
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b. “Minha documentação” 

 Nesta opção, o fornecedor terá acesso aos documentos obrigatórios e facultativos comprobatórios de sua situação 

cadastral, anexados na ocasião do pré-cadastro. 
 

 

A anexação de documentos faltantes pode ser feita seguindo o passo a passo constante na página 18 deste manual. 

Caso tenha feito alguma anexação incorreta, o fornecedor deve entrar em contato com a Gerência de Atendimento ao 

Fornecedor da Seplag, através do telefone (79) 3226-2293, do e-mail fornecedor.comprasnet@seplag.se.gov.br ou se dirigir à Rua 

Duque de Caxias, 346, Bairro São José, Aracaju/SE, CEP 49015-320. 

FORNECEDOR TESTE 100FORNECEDOR TESTE 100FORNECEDOR TESTE 100FORNECEDOR TESTE 100    
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5. Consulta de processos 

Na “Consulta de processos”, o Fornecedor pode visualizar qualquer processo cadastrado no sistema, independentemente de 

seu perfil. 

 

 

 

Ao clicar no processo, o 

sistema abrirá nova janela 

contendo o seu 

detalhamento. 
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Abaixo, detalhamento do processo selecionado na tela anterior: 
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6. Catálogo de produtos e serviços 

No “Catálogo de produtos e serviços”, o fornecedor pode consultar a relação de produtos e serviços cadastrados no sistema.  

De acordo com o tipo de item, a busca pode ser feita pelo “Grupo”, “Classe” ou “Material/Serviço”. Vejamos o exemplo: 

 

Passo 1: Filtragem por tipo de item (Produtos ou serviços) 

 

Passo 2: Filtragem do Grupo 

 

Passo 3: Filtragem pela Classe 

 

Passo 4: Filtragem pelo Material/Serviço 
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Após identificar o Material/Serviço correto e clicar no botão “Pesquisar”, o sistema irá apresentar todos os itens de 

materiais/serviços co-relacionados, apresentando suas descrições detalhadas. Vejamos:  
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Caso o fornecedor já disponha do código do item/material e queira saber seu detalhamento, basta ir em “Localizar por 

item”, inserir os dígitos em “Código i-Gesp” e clicar em “Pesquisar”. Vejamos, o exemplo abaixo:   

 

 

 

 

 

Após clicar em “Pesquisar”, o 

sistema carregará nova janela 

contendo o detalhamento do 

item pesquisado. 
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Outra forma de pesquisar materiais/serviços é pelo “Nome do item”. Se o Fornecedor não estiver conseguindo localizar o 

item pela filtragem e nem dispõe do código, basta que preencha o campo “Nome do item”. Vejamos o exemplo: 

 

 

Após clicar em “Pesquisar”, o 

sistema carregará nova 

janela mostrando todos os 

itens de materiais/serviços 

que contenham o nome 

descrito. 

Atenção: No resultado da 

pesquisa por “Nome do 

item”, o sistema irá 

apresentar todos os 

resultados que contenham a 

descrição digitada, 

independentemente do tipo 

de item, grupo, classe ou 

material/serviço.   


