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1. Objetivo 
Este manual de treinamento tem como objetivo detalhar todo o procedimento para realização de 
cadastro para os fornecedores no projeto e-Suprir. 
 
2. O Projeto e-Suprir 
[Descrição do Projeto e-Suprir, algumas considerações que poderão ser feitas] 
 
3. Fluxo do Processo de Cadastro 
 
Segue abaixo a descrição do processo de cadastramento, desde o início até o final do cadastro 
completo. 
 

 
 
O cadastro inicia-se com o “Cadastro Simples”, caso sua empresa já transacione através do 
Mercado Eletrônico, pule para o Tópico 
 
Para inicio do cadastro é necessário acessar o portal Mercado Eletrônico www.me.com.br e clicar no 
link “Cadastre-se Já” no canto superior direito do portal. Acessando este link você será 
direcionado ao formulário de cadastro simples.  
 
Após preencher o cadastro simples, as informações serão pré-analisadas pelos profissionais do 
Mercado Eletrônico e será disparado um usuário e senha para o email cadastrado anteriormente. 
 
Ao acessar o portal Mercado Eletrônico, você poderá opcionalmente, alterar a senha que foi 
disparada no e-mail para uma de sua escolha. Feito isso você deverá acessar o link “Cadastro 
Completo” e escolher o Formulário da Fosfertil. 
 
O Cadastro completo consiste em uma gama de informações divididas por formulários, cada 
formulário tem seus campos obrigatórios. Você poderá colocar as informações e salvar, após o 
preenchimento total você deverá clicar em “Enviar as Informações para Fosfertil”. 
 
As informações serão enviadas via sistema do Portal ME para o sistema de gestão da Fosfertil 
como cadastro Candidato e será submetido a uma aprovação. 
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Caso o cadastro seja aprovado, um email será enviado informando a aprovação liberando para os 
processos de compra. 
 
Após a aprovação o cadastro poderá ser editado, e será enviado novamente para a Fosfertil. 
 
4. Cadastro Simples 
O Cadastro simples será o primeiro contato como Portal ME e a plataforma e-Suprir.  

Acesse o endereço www.me.com.br e clique na opção  no canto direito superior da 
tela. 
 
Após acessar a opção de cadastro, a seguinte tela será apresentada: 
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Após clicar em  para avançar você será direcionado para a tela abaixo: 

A primeira Parte do Formulário, ficam as 
informações da sua empresa, ou seja, 
CNPJ, Razão Social, Endereço e Etc.  
 
Lembrando que os campos com o “*” são 
obrigatórios. 

1a 

A segunda Parte do Formulário, ficam os 
dados do contato, Nome, Email, Fone e 
Etc.  
 
IMPORTANTE: O email aqui cadastrado 
será usado para as notificações de 
processo de compra do e-Suprir. 

1b 

Nesta parte você deverá escolher a 
opção “FORNECEDOR” para que seu 
cadastro seja cadastrado com o perfil de 
Fornecedor. 

 2 

Após preencher todas as informações leia 
os termos de serviço e caso concorde 

clique no  para avançar. 

 3 
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Com o cadastro realizado, você receberá uma mensagem de “Cadastro Efetuado com Sucesso” 
conforme a tela abaixo: 

 
 

Após selecionar o ramo de 
atividade para a sua empresa 

clique no  para gravar as 

alterações e no  para finalizar o 
cadastro. 
 
Obs: Caso sua empresa tenha 
mais de um ramo de atividade, 
salve as escolhas e selecione as 
demais opções, somente finalize 
quando todas as opções 
estiverem selecionadas. 



 

 
9 

Confidencial Mercado Eletrônico S/A  www.me.com.br 
 

Manual de Treinamento para Fornecedores – Módulo de Cadastramento 

5. Recebendo Usuário e Senha 
Após efetuar o cadastro com no Portal os atendentes do Mercado Eletrônico, irão entrar em 
contato, através das informações inseridas no cadastro inicial e disparar o e-mail que contém 
Usuário e Senha: 

  
 
Ao receber as informações faça o login no sistema e altere sua senha, digitando a senha atual, a 
senha nova e confirmando a nova senha: 

 
 
Após isso você já estará cadastrado no Portal Mercado Eletrônico e estará apto a realizar o 
Cadastro Completo para a Fosfértil. 
 
6. Cadastro Completo 
 
Para efetuar o Cadastro Completo é necessário que o Fornecedor já possua um usuário e senha, 
disponibilizados no portal Mercado Eletrônico. 
 
O cadastro completo consiste em um conjunto de informações separadas por grupos que serão 
analisadas pelos responsáveis da Fosfértil no momento da análise de sua empresa para que se 
torne Fornecedor da Fosfértil. 

O usuário e senha estarão 
disponíveis no e-mail enviado pelo 
Mercado Eletrônico. 
 
Caso não tenha recebido, entrar 
em contato no número abaixo e 
solicite seu usuário e senha:  
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Estes informações estão subdivididas em 17 grupos, segue abaixo uma breve explicação de cada 
Bloco: 
  

1. Dados Gerais: As informações do grupo Dados Gerais referem-se a informações como 
Razão Social, CNPJ, Endereço, Etc. Neste grupo, a maioria das informações já vieram do 
Cadastro Simples. 

 
2. Account Manager: No grupo “Account Manager” você deverá preencher com as 

informações do gerente da conta da Fosfértil na sua Empresa. Obs: É importante o 
preenchimento pois o email cadastrado neste formulário será notificado junto com o e-
mail cadastrado anteriormente. 

 
3. Contatos: Poderão existir vários contatos, neste grupo você insere os dados para cada 

contato. 
 

4. Dados Administrativos: Os dados administrativos são referentes a informações da sua 
empresa, como por exemplo: Data de Fundação, Números de Empregados Próprios, Opção 
Tributária, Capital Social e etc.  

 
5. Certificações: Nesta parte do cadastro você poderá inserir informações das Certificações 

que sua Empresa possui: ISSO 9001, ISO 14001, Etc. 
 

6. Faturamento Bruto nos últimos 12 Meses: O faturamento bruto mensal da sua empresa 
deve ser informando neste grupo, as informações são Ano, Mês e Faturamento Bruto 
Mensal, do mês informado. 

 
7. Faturamento Bruto nos últimos 3 anos: O faturamento bruto anual da sua empresa deve 

ser informando neste grupo, as informações são Ano e Faturamento Bruto, do mês 
informado. 

 
8. Participação Societária: Participação dos sócios da empresa e % de cada um. 

 
9. Grupo Empresarial: Caso sua empresa participe de algum grupo empresarial, informe 

neste bloco, inserindo informações de CNPJ, Razão Social e Setor de Atuação. 
 

10. Principais Clientes: Informe neste grupo seus principais clientes e a % de volume que eles 
compram da sua empresa. 

 
11. Principais Fornecedores: Informe os Principais fornecedores da sua empresa e a % de 

volume de compras com estas empresas. 
 

12. Dados Bancários: Para os dados bancários informa Banco, Cidade, Estado e Telefone. 
 

13. Fornecimento de Materiais: Informe quais as categorias de Materiais que sua empresa 
atende. Importante: Informe somente a categoria que sua empresa realmente atende, 
para que seu cadastro seja analisado e direcionado corretamente. 

 
14. Fornecimento de Serviços: Caso sua empresa forneça serviços, informe a categoria dos 

serviços nesta parte. Importante: Informe somente a categoria que sua empresa 
realmente atende, para que seu cadastro seja analisado e direcionado corretamente. 

 
15. Região de Atuação: Informe a região de atuação da sua empresa, caso seja necessário 

você poderá inserir mais do que uma região de atuação. 
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16. Principais Contratos Negociados: Cadastre os contratos de Fornecimento com seus 
fornecedores, informando seu Fornecedor, Ramo de Atividade, Classificação do Contrato e 
etc. 

 
17. Informações Internas WFD ME: Este grupo é de preenchimento automático pelo sistema, 

não sendo necessária nenhuma ação. 
 

 
7. Termo de Compromisso 
 
Para prosseguir com o cadastro, após receber usuário e senha, e eventualmente ter alterado sua 
senha no primeiro “login”, clique no link “Cadastros Completos” no painel de Vendas, conforme 
figura abaixo: 

 
 
Após clicar no link “Cadastros Completos” você será direcionado a escolha do cliente comprador, 
que neste caso é a empresa Fosfértil. 
 

 
 
 
Após clicar no botão “Preencher Cadastro Completo” você será direcionado ao termo de 
compromisso conforme tela abaixo: 
 
 
 
 

 Clique no botão 

 
para iniciar o cadastro. 
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Leia atentamente todo o termo de compromisso e:  
 

Caso esteja de acordo clique no botão   
 
 

Caso não concorde com os termos informados clique no botão  
 
 
Caso não aceite o termo, o sistema o direcionará a página inicial e o cadastro é finalizado, caso 
aceite o termo os campos do Cadastro Completo serão exibidos. 
 
No próximo tópico iremos visualizar os detalhes dos campos e os campos obrigatórios. 
 
 
8. Detalhes dos Campos do Cadastro Completo 
 
Segue abaixo o detalhamento de todos os campos do cadastro completo, na primeira parte, 
temos algumas informações sobre o cadastro, conforme tela abaixo: 
 

Neste quadro estará disponível o 
Termo de compromisso e código 
de ética dos fornecedores 
Fosfértil. 
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Caso a opção acima, “Exibir campos organizados em abas”, esteja habilitada, os grupos de 
campos serão separados por abas, conforme figura abaixo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Caso esteja desabilitada, todos os campos serão exibidos na tela, sequencialmente: 

 

 
 
 
Seguem os detalhes de cada grupo de Campos: 
 
 
 
 
 
 
 

Neste quadro estarão as 
informações do seu cadastro, 
como data de criação, estado, se 
o cadastro já está encerrado, e 
etc. 

Salientamos que devido à política de segurança do portal após 15 minutos que 
o login for realizado, ele se encerra (expira), portanto, para que não ocorra 
perda de informações ao preencher de “Cadastro Completo” deverá ser salva 
dentro do limite máximo de 15 minutos, para tanto, clique em “Salvar”.  
 
Ao término do preenchimento do “Cadastro Completo”, clique em “Enviar para 
Aprovação” no final da tela para que seu cadastro seja encaminhado com 
sucesso para aprovação. 
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8.1 Dados Gerais 
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8.2 Account Manager 

 
8.3 Contatos 

 
 
8.4 Dados Administrativos 
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8.5 Certificações 

 
 
 
 
 
 
 
8.6 Faturamento Bruto nos últimos 12 Meses 

 
 
8.7 Faturamento Bruto nos últimos 3 anos 

 
 
8.8 Participação Societária 
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8.9 Grupo Empresarial 

 
 
8.10 Principais Clientes 
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8.11 Principais Fornecedores 

 
8.12 Dados Bancários 

 
 
8.13 Fornecimento de Materiais 
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8.14 Fornecimento de Serviços 

 
 
8.15 Região de atuação 

 
8.16 Principais Contratos Negociados 

 
 
8.17 Informações Internas WFD ME 
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