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GUIA PRATICO

PARA CADASTRO DE
FORNECEDOR




1. Para iniciar o cadastro basta clicar em no link abaixo:

¥

Seja nosso fornecedor - Cadasire-se aquil

2. Preencher todos os campos obrigatdrios e apds clicar em Cadastrar;
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Preencha 10008 05 Campos aDaixo com informaiies valias e Chque em Cacasirar
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® Empresa Macional | Brasi | Empresa Estrangeira Pestoa fisica
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Digite 3 imagem abaixg
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» Campos em vermelho sio obrigatdrios!

3. Vocé recebera por e-mail a confirmagao do pré-cadastro;

Obngado por edetuar o cadasing
Wock recebera um e-mail conbendo as nsiruces para confirmar sey
CAsas

Importante: Alguns serndones de e.mails dasaficam as mendagens
aubcmdicas coma “Lma Eletrdnaco™ ou "Spam”



https://portaldecomprasmercur.com/Fornecedor/FornecedorSolicitarCadastro.aspx

4. Clicar no link disponivel no e-mail:

[Mercur] ConfirmagSo de pré-cadastro
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© entoja eaperands pole contedda,
Cose suspeite da mensagem, cliqus em “Relatar seme phishing”.
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Este & um e-mail de remfirmnacio do s pré-cadastro junio ao portol de compras Mescur.

Para fnalizar sun Bolnmnumyw, snqus s ol 3H8E0 0U CopHe 0 endersgo 8 cole o seU nvegador, valide @ informe os dados
nacassirion & chique em “Confirmar informandes”.
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5. Preencher as demais informagdes do pré-cadastro e apds finalizado
clicar em Confirmar Informacdes;
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6. Apds confirmado, vocé recebera uma mensagem por e-mail para
seguir com o seu cadastro;

v/

Suss WHoragdes 1Oiam SUAKISIAS Com Lubkidd
Apds Apovacas de S Cadadlia vack receted A3
credencas & niormagles necesthias para acesso ao
portal de compras

7. 0 seu pedido de cadastro junto ao Portal de Compras foi aprovado.
Ao fazer o primeiro acesso sera solicitado a alteragao de senha, visto
que inicialmente foi criado uma senha provisdria;

[Mercur] Solicitagdo de acesso aprovada. Complete seu cadastro!
R [Mercur] - Portal de compras <compras@portakde: _®_ 3 Responde 1 & Responder a Todes | Ercasnianar &

Pacs Compe 1 b 300072004 1555

ATENGAD! Este e-mail & de um remetente externc. Nio clique em links ou abra anexcs, a menos que recenhega o remetente
& estejn esperando pelo conteddo.
Caso suspeite da menzagem, clique em "Relatar como phishing™.
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Prezadola) JOAD JOAG,

Seu pedido de cadastro junto ao Portal de pras da Mercur fol o
Dados de acesso:

Poatal: bt/ portaldecompra smEercur, comi

Usuirio;

Senha:

Sua senha ¢ provistria ¢ serd solicitads alteracho no primeiro acesso,

N esqueca de completar o seu codostre, Verifique os dados da sua empresa, preenchendo as informagdes que estio faltando e
solicite a hemolegacio do cadastra,

Cligue na link abaixe para acessar o Portal de Compras:
Bt gtk COmpring FecuL Com/
NEo responda 8 2358 MEnaagem.
Este e-mail foi enviado por um sistama automatizad
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8. Acessar o Portal de Compras e vocé devera criar uma nova Senha;
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> AVISOS IMPORTANTES <
> FTMS e Arte Final:

= Em todios os pedidos de maigria prima e embalagens & necessario que vocs, fornecedar, atente para os anexos dentro dos
ftens @ confira 8o todas as informagdes de FTMS @ Arte Final estio de acordo com o produte que veoh esta fornecendo. Ao dar
@ aceite no pedido estarh também aceltando as especificagdos que estio nos anexcs.

> Alteragdes de Pedidos:

- Sempre que houver slteracio em data de entrege ¢ necessario scessar o pedide & cllcar em “Alterar Entrogas”. Pedides
com entrega atrasada, sem justificativa ou ajuste & ponfio negative para a Avaliagio do Formecedor.,

= Follow UP:

-0 Portal sinaliza via a-mall 7 dias # 3 dias antes da data de entrega do pedido, para qus o mesmo chegus na Mercur na data
que consta no pedido, OBS: a data de entrega é na Mercur & niie na Transportadora, Atrasos seriio considerados como panto
negative na Avaliagio do Fernecedor,

Ol 1355740000130, E555 & 5 [romesn S0850
ne shbema Para isio vool precea cadasirer uma
nava senha. pois & nlormada anteriomments
spirou por masdida da seguransa

9. Ao acessar o dashboard no Portal, aparecera uma mensagem para
confirmar se os dados de contatos estao atualizados;




10. Apés, clicar em ‘Sim”;

Atencdo

‘iock concorda que a Mercur wilize o seu nome &
email para fins do presente cadasiro?

1. Clicar em “ ” para continuar o cadastro ‘Seu cadastro possui
alteragdes ainda nao homologadas. Por gentileza , clique aqui, para confirmar

as alteragdes e envia-las para homologacao” para seguir com o cadastro;
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12. Preencher os “Dados Gerais™ e depois clicar em “Salvar e Avancar™;

.......




13. Preencher os dados de “Contatos™ e depois clicar em “Salvar e
Avancar”;

14. Selecionar a “Familia de Produtos/Servigos™ de acordo com as
atividades das sua empresa e depois clicar em “Salvar e Avancar”;
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15. Preencher o “Formulario de Autodeclaragao” com atencao e
depois clicar em “Salvar e Avancar™;
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16. Caso tiver algum documento obrigatdrio inserir em “Documentos”
e depois clicar em “Salvar e Avancar”;
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17. Para finalizar o cadastro basta clicar em Solicitar Homologacao
para que possamos receber seu cadastro, fazer a homologacao e
aprovacao e ficar apto a receber cotagdes;

W oo s B o P E—— [T T D Do O Frecs

Parabéns

INFORMAGOES IMPORTANTES!

 (Qualquer atualizacao cadastral deve ser alterado no Portal de
Compras e enviar para Homologacao.

« As cotacdes deverao ser respondidas via Portal de Compras.

o 0s pedidos serao gerados no Portal de Compras e devera ser
feita a aprovagao do mesmo pelo fornecedor.

QUALQUER DUVIDA PODERA ENTRAR EM CONTATO COM 0 SETOR DE
COMPRAS ATRAVES DO E-MAIL COMPRAS@MERCUR.COM.BR




