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Caro fornecedor,
seja bem-vindo.
Este manual descreve o passo a passo para o processo de credenciamento 
de dos estabelecimentos comerciais (EC) e empresas prestadoras de 
serviços, para utilização da funcionalidade Lojas On-line do aplicativo 
Cearaprev On-line®.

Sobre
Cearaprev On-line®
Plataforma digital de propriedade da Cearaprev constituída por um conjunto de 
soluções tecnológicas web e mobile, por meio da qual são disponibilizados 
serviços digitais e remotos, previdenciários e extra previdenciários para os 
beneficiários e usuários.

Sobre
Lojas On-line
Funcionalidade disponível na plataforma digital Cearaprev On-line® que se 
destina à aquisição de produtos e serviços, em ambiente digital acessível aos 
beneficiários, servidores e demais usuários cadastrados.Cearaprev On-line.

Obrigado!
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Para realizar o credenciamento do estabelecimento, o sócio 
majoritário deverá ler o Termo de Adesão disponível no site da Cearaprev 
(https://www.cearaprev.ce.gov.br/wp-content/uploads/sites/104/
2022/02/On-line-Termo-de-Adesao-Versao-02-2022.pdf) e aceitar 
as regras e condições nele estabelecidas.

Após isso, é preciso acessar o seguinte link para fazer o cadastro: 
https://www.cearaprev.ce.gov.br/formulario-de-fornecedores/.

1.1 - Clique no link do formulário de fornecedores

O link do formulário de fornecedores irá direcioná-lo à tela de cadastro 
dos estabelecimentos. Nela será preciso realizar o preenchimento das 
informações solicitadas.
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1.2 - Preencha as informações do estabelecimento

1.3 - Selecione o tipo de estabelecimento

ATENÇÃO! 

• Todas as informações que contém um (*) ao lado do campo  
   são de preenchimento obrigatório.

• Nos campos relacionados ao CNPJ a validação é realizada  
   diretamente na Receita Federal. 
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1.4 - Preencha as informações de contato

1.5 - Preencha a localização do estabelecimento
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1.6 - Preencha as informações do quadro de sócios/administradores

1.7 - Clique no botão submeter informações 

Após preencher as informações solicitadas clique em “submeter 
informações”. Caso algum campo não esteja preenchido corretamente 
será exibida a mensagem de alerta abaixo. Por favor, volte aos campos 
do formulário que indicam erro e preencha novamente.
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Caso todas as informações estejam corretas será exibibida a seguinte 
mensagem:

Pronto! O cadastro foi realizado com sucesso. Agora é só aguardar o 
Termo de Credenciamento após análise e liberação pela Cearaprev. 

Com a liberação da Cearaprev, o contato cadastrado no formulário 
de cadastramento receberá um e-mail do destinatário: 
portalonline@cearaprev.ce.gov.br com as seguintes informações:

• Termo de Credenciamento (documento em anexo);
• Instruções sobre as formas de cargas de produtos e serviços;
• Orientações sobre cadastro do sócio majoritário e dos   
  operadores/usuários do estabelecimento.
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Com o recebimento do Termo de Credenciamento, o estabelecimento 
está oficialmente cadastrado e o sócio majoritário estará apto a realizar 
o seu cadastro como usuário (Book de segurança e Face ID), 
bem como autorizar o acesso à plataforma pelos operadores do 
seu estabelecimento, cujos CPFs forem informados com o perfil 
associado, além de cadastrar os produtos a serem comercializados 
e os serviços a serem prestados, bem como preços, tabelas de 
fretes, dentre outras informações.  
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2.1 - Instale o aplicativo Cearaprev On-line

2.2 - Aceite os Termos e Condições de Uso

ATENÇÃO!

O sócio majoritário deverá fazer o seu Book de segurança e Face ID 
para acessar o Portal Administrativo com o perfil Administrador e 
poder informar/autorizar os operadores do seu estabelecimento 
com os perfis adequados.

Os operadores autorizados também deverão fazer o seu Book de 
segurança e Face ID para poder acessar o Portal Administrativo do 
estabelecimento.

Para realizar o cadastro do Book de Segurança e Face ID é necessário 
baixar o aplicativo Cearaprev On-line por meio do seu smartphone. 
Ele está disponível na App Store (IOS) e Play Store (Android). Após 
realizar a instalação, acesse o aplicativo. 

ATENÇÃO!

O Book de segurança e Face ID deve ser primeiro realizado pelo 
sócio majoritário, para que possa informar o CPF e autorizar o 
operador/usuário no Portal Administrativo do seu estabelecimento. 

Ao acessar o aplicativo, aparecerá a tela com os Termos e Condições 
de Uso e também a seguinte mensagem:



Clique em “Voltar” e em seguida deslize a tela para baixo até aparecer 
o botão “Aceitar Termos e Condições de Uso”. 

Observação:
Ao acessar o aplicativo, dependendo da versão, será exibido apenas 
os Termos e Condições de Uso, sem a caixa de mensagem citada 
acima. 

Deslize a tela para baixo e clique no botão “Aceitar Termos e Condições 
de Uso”. 
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2.3 - Acesse o ícone de Lojas On-line

2.4 - Informe o CPF 

No seu primeiro acesso clique no 
ícone “Lojas On-line”, após isso você 
dará início ao processo de cadastro 
do Book de Segurança e Face ID.

Insira o CPF 
cadastrado e 
clique no botão 
“Continuar”.
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2.5 - Realize a identificação facial (Face ID)

Depois de clicar no botão “Continuar”, o app 
abrirá a câmera frontal do celular para 
que seja efetuada a foto de identificação 
facial (Face ID), através de selfie.

Após esse passo, o aplicativo exibirá a 
seguinte mensagem:

Clique em “OK” para ser redirecionado para 
a tela de cadastro.
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2.6 - Preencha as informações da tela de cadastro

Preencha os campos da tela de cadastro e 
clique no botão “Continuar”.

2.7 - Realize as fotos do book de segurança

Após isso, o aplicativo irá direcioná-lo para 
a tela do Book de Segurança para que 
sejam feitas quatro fotos (olhando para a 
frente, para a direita, para a esquerda e a 
última segurando um documento com foto 
[RG ou CNH], virado para frente).
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Pronto! O cadastro foi realizado com sucesso. Agora o sócio 
majoritário está apto a acessar o portal de administração para 
cadastrar o CPF e o perfil dos usuários/operadores do estabelecimento 
para que estes possam também realizar o seu cadastro e acessar 
o portal, de acordo com o perfil autorizado.

Após realizar as fotos, clique no botão 
Submeter”. Caso as fotos não estejam no 
padrão, o aplicativo irá pedir que as fotos 
sejam refeitas.

Caso todas estejam corretas, será exibida 
a mensagem “Dados Salvos com Sucesso”.
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3.1 - Acesse o Portal Administrativo

3.2 - Realize o login no smartphone

Mantenha a página do portal aberta e acesse o app Cearaprev 
On-line por meio do seu smartphone.

O primeiro acesso nesta tela deverá ser feito pelo perfil do administrador 
através do smartphone. Somente ele terá permissão de acesso para 
cadastrar o CPF dos operadores/usuários de seu estabelecimento 
dentro do Portal Administrativo no computador, dentre outras funções.

Para acessar o Portal Administrativo é necessário abrir a página 
do portal, disponível no link abaixo:

https://pprevidencia.azurewebsites.net/login?redirect=%2fHom
e%2fPortalAdministrativo

Ao entrar no aplicativo será solicitado o seu CPF e a foto de identificação 
facial (Face ID), através de selfie, para o seu reconhecimento.
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Informe o seu CPF e clique no botão 
“Continuar”.

Ao clicar no botão “Continuar”, o aplicativo 
abrirá a câmera de seu smartphone para 
efetuar a foto de identificação facial (Face ID).
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Após o reconhecimento facial (Face ID), o 
aplicativo mostrará a tela principal.

Clique no ícone representado pela figura 
de uma roda dentada.

3.3 Realize o login no portal

Em seguida, selecione a opção “Login no 
Portal”.
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Ao selecionar a opção “Login no portal” o 
scanner do smartphone será habilitado 
para a leitura  do QR Code na tela do Portal 
no computador, conforme abaixo:

Realize a leitura do QR Code posicionando 
o scanner do smartphone sobre ele na 
tela do portal no computador.
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O Portal Administrativo possui as seguintes opções:

Home – Dashboard 
(painel de controle)

Meu cadastro Contas

Loja On-line - Administrar Loja On-line

No menu lateral clique na opção 
“Administrar Loja On-line”. 
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Dashboard Produtos Pedidos Administração

3.4 - Acesse a administração da Loja On-line

3.5 - Clique na opção “Administração”

Depois disso abrirá uma nova página com as seguintes opções à 
esquerda:

Operadores Parcelamento Formas de entrega/frete Integração/API

Ao clicar em “Administração” abrirá um submenu com as seguintes 
opções: 
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3.6 - Clique na opção “Operadores” 

3.7 - Adicione os seus operadores/usuários do seu estabelecimento

Após isso abrirá a tela “Operadores/Usuários de sistema”.

Com a oficialização do credenciamento, o sócio majoritário do 
estabelecimento está apto para iniciar o processo de cadastramento 
dos CPFs dos seus Operadores/Usuários.

Comece a inclusão dos operadores e seus perfis clicando no botão 
“Adicionar” no campo superior direito da tela. 

Após isso, irá abrir a tela pop-up “Operador/Usuário de sistema”.
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Observação:

O sócio majoritário deverá informar ao operador/usuário sobre 
o seu cadastramento para que ele possa fazer o seu cadastro no 
aplicativo Cearaprev On-line®, realizando o book de segurança e 
Face ID, de acordo com as instruções do “Passo 2 - Acesso ao 
aplicativo (app) para cadastro do Book de segurança e Face ID” 
deste documento.

Somente após isso, o operador/usuário poderá fazer o seu primeiro 
acesso ao Portal Administrativo do estabelecimento.

Preencha o campo “CPF” do Operador/Usuário a ser cadastrado, 
selecione o perfil no campo “Tipo de Acesso” e clique no botão “ Salvar”. O 
nome do operador/usuário será preenchido automaticamente após isso.

Observação:
Ao lado do botão “ Salvar” existem os botões “Cancelar/Fechar tela” 
e “Transferir acesso”. Este último botão poderá ser utilizado caso o 
administrador deseje transferir o seu perfil (tipo de acesso) para outro 
operador/usuário.

Ao clicar no botão “ Salvar” aparecerá a mensagem “Ação Realizada 
com sucesso” no campo superior direito. Abaixo você verá uma 
lista exibindo o nome, CPF e o tipo de acesso (perfil) cadastrado 
ou alterado.
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4.1 - Acesse a opção “Produtos” no menu lateral esquerdo

4.2 - Abra a tela de “Produtos”  

Seu Catálogo Todos Pesquisa Completa Sendo Vendidos

No menu lateral clique na opção “Administrar Loja Online”. Depois 
disso abrirá uma nova página com as seguintes opções à direita:

Clique na opção “Todos” no submenu, após isso abrirá a página 
“Produtos”. 
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4.3 - Adicione um produto manualmente

Para adicionar um produto de forma manual é preciso clicar no botão 
"Adicionar Produto” no campo superior direito. Após isso, abrirá uma 
tela para a inclusão dos dados do produto.
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Preencha os campos da tela referente ao produto e clique no botão 
“Atualizar Informações”. Após isso irá aparecer a mensagem 
“Informações atualizadas com sucesso”.

Observação:

Ao cadastrar os produtos deve-se aguardar a liberação pela Cearaprev.
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4.4 - Adicione os produtos por planilha

ATENÇÃO!

Clique no botão “Adicionar Produto por Planilha” e aguarde a abertura 
da janela pop-up “Carregar Produtos”. 

Na janela pop-up você pode baixar (download) a “Planilha Modelo” para 
preenchimento dos dados dos produtos a serem disponibilizados para 
comercialização; ou então subir (upload) uma planilha já preenchida, 
arrastando o arquivo ou selecionando-o do seu equipamento.

No caso de inserção manual dos dados, clique no botão “Planilha 
Modelo” para baixá-la e preencher os campos. Após o preenchimento, 
salve a planilha para que a mesma seja carregada (upload) no pop-up 
“Carregar Produtos”.
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Para carregar a planilha modelo na tela pop-up “Carregar Produtos” 
existem duas opções: você pode arrastar o arquivo do seu computador 
ou selecioná-lo. 
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Depois de subir o arquivo clique no botão “Incluir produtos” e aguarde 
o processamento.

Quando o processamento finalizar irá aparecer a seguinte mensagem: 

Observação:

Conforme aparece na mensagem da imagem acima, ao cadastrar 
os produtos o estabelecimento deverá aguardar a liberação que 
será realizada pela Cearaprev. 
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4.5 - Adicione um produto por integração via API

O cadastro de produtos também poderá ser feito através da integração 
direta com troca de informações por API do tipo REST, conforme 
instruções no manual e acesso ao ambiente SANDBOX disponíveis 
no portal, acessando o link:

https://www.cearaprev.ce.gov.br/sandbox/cadastro-produtos-e-
ou-servicos-de-fornecedores. 

No menu lateral esquerdo do Portal Administrativo selecione a opção 
“Administração”. Após isso abrirá um submenu com as seguintes 
opções:

As APIs (Application Programming Interface) –  são intermediários 
que permitem a manipulação ou comunicação com o código de 
uma aplicação por meio de uma interface (HTTP, por exemplo). 
Em outras palavras, uma API é o mensageiro que entrega uma 
solicitação e informação e, em seguida, devolve a resposta para 
você.

Por serem padrões de programação, elas fornecem aos  
desenvolvedores blocos de construção com os quais podem 
contar para criar aplicações de forma mais rápida e eficiente.

Observação:

Caso você precise de demais esclarecimentos sobre esse processo, 
indicamos que entre em contato com o nosso setor de TI para 
maiores informações, o telefone é (85) 3108-0141.

4.6 - Clique na opção “Administração” no portal administrativo API
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4.7 - Clique na opção “Integração/API”

Ao clicar em “Integração/API” abrirá a tela “Integração de Informações”.

Nesta tela serão apresentados todos os serviços (Links) com o intuito 
de facilitar aos desenvolvedores criar, compartilhar e testar a APIs.

4.8 - Acesse os campos explicativos

No lado direito da página estarão os campos explicativos com todas 
as informações e orientações de acesso e de como utilizar a API.

ATENÇÃO!
Para acessar todas as documentações desta página, é necessário 
ter o perfil de administrador ou ser um operador com o perfil (tipo 
de acesso) GESTOR neste estabelecimento.

Todos os serviços acima são visualizados por completo somente pelo 
seu login (no browser firefox) ou utilizando a chave de acesso da API.
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Ao clicar no campo desejado, o mesmo será expandido e exibirá as 
informações contidas nele.
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4.9 - Gere uma chave de acesso

No centro da página você verá o status da chave de acesso (não 
gerada, ativa, etc) do seu estabelecimento, conforme imagem abaixo.

ATENÇÃO!
Antes de gerar a chave, observe as orientações abaixo:

É possível também acessar por meio da chave de API (API-KEY), que 
pode ser gerada nesta página;

Para gerar uma chave e/ou gerar novamente, clique no botão azul 
"Gerar uma nova chave";

Caso você já tenha uma chave, esta ação inutilizará a chave anterior, 
por isso faça em conjunto com seu desenvolvedor de sistema ou 
equipe de tecnologia;

Ao gerar uma chave nova, por motivo de segurança ela será enviada 
direto no e-mail do administrador deste estabelecimento;

Proteja a sua chave, compartilhe-a somente com pessoas encarregadas 
da integração;

Recomendamos gerar uma nova chave para desabilitar a antiga em 
caso de problema de segurança.

•

•

•

•

•

•
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Clique no botão azul “Gerar uma nova chave” e aguarde.

Observação:

Neste procedimento é possível gerar uma nova chave ou alterar 
uma chave existente.

Após gerar a chave, automaticamente o status da chave será alterada, 
conforme imagem a seguir:

Em seguida, será exibida a mensagem “Nova chave cadastrada”.
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4.10 - Entenda as demais informações da página

Na tela “Integração de Informações”, abaixo do botão da chave de 
acesso, você verá outras opções. Cada uma delas irá direcioná-lo 
para uma nova página com funções variadas.

Na ferramenta Swagger será exibida a documentação da API para 
o desenvolvimento da integração.
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Nesta página você ainda poderá clicar na opção “Documentação 
mais detalhada” para ver as informações dos objetos de envio e 
retorno pertencentes a API.

Observação:

Aqui indicamos que sejam usados os modelos “JSON” e “CSV”, pois 
possuem uma melhor performance.
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Outra opção é “Documentação de buscas / GET”, que irá direcioná-lo 
para uma nova página com os métodos.
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A opção “Postman” permite aos usuários criar e salvar solicitações 
HTTP e HTTPs simples e complexas, bem como ler suas respostas.

Observação: essa opção só está sendo aberta no navegador Firefox.
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E, por último, a opção “Modelo de classes” exibirá as “Classes” em 
várias linguagens, também com o intuito de facilitar o trabalho do 
desenvolvedor.
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Ao clicar em “Administração” abrirá um submenu com as opções 
abaixo: 

5.2 - Clique na opção “Administração” 

Ao selecionar a opção “Formas de entrega/frete” abrirá a tela de 
“Fretes – Cadastro de formas de entrega”.

5.3 - Clique na opção “Formas de entrega/frete”

Ao clicar em “Administração” abrirá um submenu com as opções 
abaixo: 

5.1 - Acesse a opção “Administrar Loja On-line” no menu lateral 
esquerdo

Dashboard Produtos Pedidos Administração
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Para incluir as Formas de entrega/frete clique no botão “Adicionar” 
no campo superior direito da tela. 

5.4 - Clique no botão “Adicionar”

Ao clicar no botão “Adicionar” irá abrir uma nova tela com os “Meios 
de Entrega/Frete”.

5.5 - Preencha na tela os Meios de entrega/frete 
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Preencha os campos solicitados, conforme necessidade. Antes de 
salvar, habilite o meio de entrega/frete no botão “Habilitado na loja” 
para que o estabelecimento consiga utilizá-lo. Por fim, clique no 
botão “ Salvar”.

Caso você clique em salvar antes de habilitar o meio de entrega/frete, 
será necessário habilitá-lo posteriormente.
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Ao clicar no botão “ Salvar” será exibida a mensagem “Ação Realizada 
com sucesso” no canto superior direito da tela. Abaixo você verá uma 
lista com os dados salvos.

Caso na linha de dados da tela “Fretes – Cadastro de formas de 
entrega” apareça que o meio de entrega/frete não está habilitado, 
conforme a figura abaixo, você deverá clicar na linha para abrir 
novamente a tela “Meios de Entrega/Frete”. 

Em seguida, clique no botão “Habilitado na loja”, que está com a 
cor vermelha (não-habilitado), para que possa habilitá-lo. Depois, 
clique em salvar.

5.6 - Habilite o Meio de Entrega/Frete 
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Observação:

Caso você tenha incluído um meio de entrega/frete duplicado, ao 
clicar em salvar aparecerá a mensagem abaixo. Portanto, será 
preciso excluir esse item clicando em “Deletar meio de Entrega”.

Ao conseguir habilitar o item com sucesso você retornará para a tela 
“Frete - Cadastro de formas de entrega”, onde aparecerá a linha 
cadastrada atualizada. 
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