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As informações contidas neste documento, incluindo quaisquer URLs e outras possíveis 

referências a web sites, estão sujeitas a mudança sem aviso prévio. Salvo informações em 

contrário, as empresas, organizações, produtos, dados de cadastro, e-mails, logotipos, pessoas, 

lugares e/ou eventos citados como exemplo são fictícios e não tem nenhuma associação com 

possíveis respectivos reais. 

  

Nenhuma parte deste documento deve ser reproduzida, armazenada ou registrada em qualquer 

tipo de sistema, ou transmitida através de qualquer meio (eletrônico, mecânico, de fotocópia, 

gravação, ou outro), para qualquer que seja a razão, sem a expressa autorização por escrito 

da proprietária sobre o direito intelectual do software, Paradigma Business Solutions S/A. 

 

As cópias geradas deste documento por parte da licenciada têm autorização automática por 

parte da proprietária sobre o direito intelectual do software, na quantidade que for, 

exclusivamente para uso interno de seus usuários. Este direito somente é garantido através do 

contrato firmado entre as partes. 

 

Todos os softwares mencionados neste documento, de propriedade da Paradigma possuem 

registro de marca no órgão nacional competente e estão, portanto, protegidos pelas respectivas 

leis.  
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1. Introdução 
 

O objetivo deste material é proporcionar aos usuários um guia prático, para que efetuem atualizações ou 

renovações de seus cadastros no Portal de Compras. Lembrando que os cadastros após atualizações, ou 

renovações, deverão passar pela análise do comprador para que sejam aprovados. 

 

Seguindo com nosso objetivo, as principais atividades e funcionalidades que estão disponíveis para o fornecedor 

são: 

 

• Atualização de cadastro de fornecedor; 

• Renovação de cadastro de fornecedor; 
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2. Atualização de cadastro de Fornecedor 
 

Quando o usuário fornecedor efetua seu acesso ao Portal de Compras, ele possui a oportunidade de realizar a 

atualização de seu cadastro, a partir do caminho: “Administração>Homologação Cadastral>Atualização Cadastral”. 

Ao complementar informações, ou alterar, o cadastro ficará pendente de análise do comprador para aprovação. 

 

 

 
Figura 1 – Opção de atualização de cadastro 

 

A seguir, haverá uma mensagem em tela disponibilizada pelo sistema, informando a opção de início de alteração 

de dados: 

 

 

 

 
Figura 2 – Tela para iniciar a alteração de cadastro 
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2.1. Dados gerais 

 
Ao selecionar a opção “Iniciar Alteração de Dados”, o usuário deverá preencher seus dados, sendo que os campos 

com destaque em vermelho são obrigatórios. Os dados gerais são informações básicas do cadastro da empresa 

fornecedora, e de importância para análise de seu cadastro, por parte do comprador. As informações 

anteriormente preenchidas serão carregadas em tela para visualização e conferência pelo usuário, logo, ficará 

mais evidente os dados que necessitam de atualização. A cada início de alteração de dados um protocolo será 

gerado e enviado por e-mail ao contato principal da empresa. Esse protocolo será usado como base de consulta 

do andamento do processo. 

 

 
 

Figura 3 – Tela de dados gerais 

 

 

Figura 3.1 – Continuação Tela de dados gerais 
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OBS.: As informações do cadastro da empresa que foram anteriormente preenchidas, também serão 

demonstradas nas telas seguintes: Contatos, Dados bancários, linha de fornecimento, documentos e questionário. 

 

 

2.2. Contatos 
 

A segunda etapa do cadastro contempla as opções de “Contato” da empresa fornecedora, e poderão ser realizadas 

novas inclusões, ou exclusões dos contatos que foram preenchidos anteriormente: 

 

 

Figura 4 – Tela de Contatos 

 

 

2.3. Dados bancários 
 

Na próxima etapa temos o preenchimento de “Dados bancários”, em que o usuário fornecedor necessita incluir 

informações de banco, conta corrente/poupança, agencia, dentre outros campos: 
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Figura 5 – Tela de dados bancários 

 

2.4. Linha de fornecimento 
 

A seleção das linhas de fornecimentos são de grande importância, pois informam qual(is) atividades econômica(s) 

exerce(m). Sendo que, a partir do preenchimento correto, quando o comprador elabora um processo de compra, 

a empresa fornecedora será informada via alertas de e-mails, que sua empresa está convocada a participar da 

concorrência de acordo com sua linha de fornecimento: 
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Figura 6 – Tela de linha de fornecimento 

 

 

2.5. Documentos 
 

Na tela de “Documentos”, a empresa fornecedora necessita seguir a exigência de documentos solicitados pela 

empresa compradora, para que tenha então seu cadastro homologado, e possa participar de processos de compra: 

 

Figura 7 – Tela de documentos 

 

2.5.1. Inclusão de anexos 

 
Haverá documentos em que a inclusão de anexos será necessária, logo, o portal disponibiliza esta opção ao clicar 

no ícone . Em seguida o usuário poderá realizar a busca de seu documento para inclusão: 
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Figura 8 – Tela de inclusão de anexos 

 

Ao selecionar seu arquivo para anexo, o ícone terá uma mudança de situação indicado pela cor azul : 

 

 

Figura 9 – Tela de anexo incluso 

 

 

 



 

11 

 

2.6. Questionário 
 

O questionário solicitado pela empresa compradora, requer do fornecedor, informações detalhadas para que seja 

realizada uma auto-avaliação da empresa. Posteriormente, com base nas informações descritas neste 

questionário, o comprador poderá efetuar uma análise de cadastro em renovação. Todos as questões devem ser 

preenchida para que processo continue e as respostas selecionadas serão somadas e utilizadas como índice de 

avaliação do fornecedor. 

 

 

Figura 10 – Tela de questionário 

 

Após o preenchimento completo do questionário, o usuário fornecedor deverá clicar na opção “continuar”: 

 

 

Figura 10.1 – Continuação Tela de questionário 
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2.7. Confirmação de cadastro 
 

Após o término do cadastro, o usuário fornecedor deverá clicar em “Confirmar Cadastro” para efetivar todo o 
processo e aguardar a homologação das alterações pelos analistas. 

 

 

Figura 11 – Tela de confirmação de cadastro 

 
 

3. Mensagem de confirmação 
 
Em seguida, em tela haverá a confirmação: 

 
 

 

Figura 12 – Informação de cadastro concluído 

 

 

4. Renovação de cadastro do Fornecedor 

 
Para os casos em que o fornecedor deseja renovar o seu cadastro no portal de compras, será necessário acessar 

o caminho “Administração>Homologação Cadastral>Renovação Cadastral”.  
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Figura 13 – Opção de renovação de cadastro 

 
Ao iniciar a sua renovação de cadastros, os passos a seguir são os mesmos pontuados anteriormente nas seguintes 

telas. 

 

 
Figura 14 – Telas disponíveis opção de renovação de cadastro 

 
• Dados gerais; 

• Contatos; 

• Dados bancários; 

• Linha de fornecimento; 

• Documentos; 

• Questionário; 

• Confirmação. 
 

Entretanto, na opção de “Documentos”, será necessária ação do usuário fornecedor para renovar seu cadastro: o 

preenchimento do número, nova data de validade e a inclusão de novo documento em anexo, tendo em vista que 
esta informação é importante para que o comprador possa aprovar a renovação, sendo que no número e a data 

de validade serão campos opcionais. 
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Figura 15 – Informações de documentos  

 

 

5. Retorno de homologações cadastrais ou realização de 
alteração de dados ou renovação incompleta 

 
Caso o analista retorne a homologação cadastral, seja ela uma renovação cadastral ou alteração de dados, será 
possível retomar o processo acessando o mesmo menu citado no itens 1 e 2 desse manual. Sendo que enquanto 

a processo não estiver encerrado nenhum novo poderá ser iniciado. 

 
O mesmo processo pode ser realizado caso durante a renovação ou alteração o processo seja interrompido por 

qualquer motivo que interrompa processo de renovação cadastral ou alteração de dados. 

 
 
 


