
GUIA PRÁTICO
PARA CADASTRO DE

FORNECEDOR



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

2. Preencher todos os campos obrigatórios e após clicar em Cadastrar;

3. Você receberá por e-mail a confirmação do pré-cadastro;

Campos em vermelho são obrigatórios!

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


4. Clicar no link disponível no e-mail:

5. Preencher as demais informações do pré-cadastro e após finalizado
clicar em Confirmar Informações;



6. Após confirmado, você receberá uma mensagem por e-mail para
seguir com o seu cadastro;

7. O seu pedido de cadastro junto ao Portal de Compras foi aprovado.
Ao fazer o primeiro acesso será solicitado a alteração de senha, visto
que inicialmente foi criado uma senha provisória;



8. Acessar o Portal de Compras e você deverá criar uma nova Senha;

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



10. Após, clicar em ‘Sim”;

11. Clicar em “clique aqui” para continuar o cadastro ‘Seu cadastro possui
alterações ainda não homologadas. Por gentileza , clique aqui, para confirmar
as alterações e enviá-las para homologação” para seguir com o cadastro;

12. Preencher os “Dados Gerais” e depois clicar em “Salvar e Avançar”;



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

14. Selecionar a “Família de Produtos/Serviços” de acordo com as
atividades das sua empresa e depois clicar em “Salvar e Avançar”;



15. Preencher o “Formulário de Autodeclaração” com atenção e
depois clicar em “Salvar e Avançar”;

16. Caso tiver algum documento obrigatório inserir em “Documentos”
e depois clicar em “Salvar e Avançar”;



17. Para finalizar o cadastro basta clicar em Solicitar Homologação
para que possamos receber seu cadastro, fazer a homologação e
aprovação e ficar apto a receber cotações;

INFORMAÇÕES IMPORTANTES!

Qualquer atualização cadastral deve ser alterado no Portal de
Compras e enviar para Homologação.

As cotações deverão ser respondidas via Portal de Compras.

Os pedidos serão gerados no Portal de Compras e deverá ser
feita a aprovação do mesmo pelo fornecedor.

QUALQUER DÚVIDA PODERÁ ENTRAR EM CONTATO COM O SETOR DE
COMPRAS ATRAVÉS DO E-MAIL COMPRAS@MERCUR.COM.BR


