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1. Entendendo o Cadastro Externo  

 

    O objetivo do “Cadastro Externo” é proporcionar que você efetue cadastro no Portal, no qual as empresas 

fornecedoras deverão incluir suas informações, visando acessar o ambiente interno e participar de 

Chamamentos Públicos, RFIs e RFPs. 

 

 
 (Passo 1) A partir desta tela inicial do sistema, você poderá identificar os passos para iniciar o seu cadastro no 

Portal de Compras. Deve-se clicar na opção destacada: “Cadastro”. 

 

 

 

Figura 1. Função para o cadastro externo de fornecedor 
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1.1. Funcionalidades da Tela Inicial de Cadastro 
 
(Passo 1) Ao acessar a tela de “Cadastro” você direcionado a uma tela onde é possível realizar ações como: 

“Iniciar Novo Cadastro de Fornecedor”, “Consultar Protocolo” e “Esqueci meu protocolo”: 

 

Figura 2. Tela inicial do menu cadastro externo 

 

 

 

1.2. Cadastrando a Etapa de Dados Gerais  
 

(Passo 1) Os “Dados Gerais” são informações básicas do cadastro da empresa fornecedora. Ao selecionar a 

opção “Iniciar Novo Cadastro de Fornecedor”, deve-se preencher os dados da empresa. Os campos com 

destaque em vermelho são campos “Obrigatórios”.  

Figura 3. Tela Inicial para o Novo Cadastro 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

(Passo 3) No  primeiro grupo, serão apresentados campos “Obrigatórios”. O segundo campo irá determinar o 

grupo de cadastro que será habilitado ao ser selecionado.  

 O campo “Tipo de cadastro” será “Completo” (Habilitação jurídica, regularidade fiscal, inclusive com 

a possibilidade de informar quais documentos técnicos obrigatórios de cada classe); 

 

Figura 4. Grupo de dados obrigatórios para pessoa jurídica. 

 

 

(Passo 4) Após serem inseridos os dados dos blocos “Geral”, “Dados Complementares”, “Endereço” e 

“Contato” da etapa de “Dados Gerais”. Deve-se clicar no botão “Continuar” para seguir com as seguintes 

etapas do cadastro.  

 
 (Passo 5) Logo após o preenchimento da etapa “Dados Gerais” deve-se clicar na opção “Continuar”, o 

usuário da empresa fornecedora receberá um protocolo, para que possa realizar eventuais pesquisas na 

“Consulta de Protocolo”. 

 

 
Figura 5. Recebimento de protocolo por e-mail. 
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2. Confirmação de Cadastro  
 

(Passo 1) 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 compradores. 

 

Figura 6. Etapa de confirmação da atualização cadastral. 

 

(Passo 2) São habilitadas funções para que consiga clicar em “Conferir Dados” e em seguida “Imprimir” a 

ficha de atualização cadastral.  

 

(Passo 3) Em seguida surgirá o aviso de confirmação “Operação concluída”, após clicar em “Confirmar 

Cadastro”.  

 

Figura 7. Mensagem de confirmação da atualização cadastral. 

 

(Passo 4) Após finalizar o seu processo, você poderá acompanhar o “Andamento” por meio da opção 

“Consultar protocolo” na área pública do portal de compras informando o “Número” do seu protocolo. 

 

(Passo 5) Ao finalizar o cadastro, será enviado um e-mail com uma senha provisória que deve ser utilizada 

para realizar o login no portal e alterar sua senha para uma definitiva.  

 

(Passo 6) Após alterar a senha um e-mail será enviado para realizar a confirmação da alteração realizada. 

Somente após acessar o link enviado no e-mail e confirmar o login é que será possível acessar o ambiente 

interno para participar dos processos.  


