
Cadastrar Fornecedor -
Pessoa Jurídica

 

Quem pode cadastar? - Servidor com perfil de executor das rotinas do Almoxarifado e
Patrimônio

Quando se detecta a falta de cadastro do fornecedor? - Geralmente, é no momento
do cadastro da Nota de Empenho, conforme abaixo:

Atenção: Apesar do exemplo deste tutorial apresentar como dado digitado no campo
"Pessoa Jurídica" o nome da empresa, no caso Ana Paula Cruz dos Santos, prefira efetuar a
busca pelo número do CNPJ, pois o nome da empresa pode sofrer alteração e o número do
CNPJ não. 



Onde Cadastrar?

- SISTEMA: SUAP

MÓDULO: ADMINISTRAÇÃO
PERFIL: Cadastros
OPÇÃO: Pessoas Jurídicas

Você tem que estar logado no SUAP.



Ao clicar nas opções acima o sistema disponibiliza a seguinte tela:

Clicar no botão "Adicionar Pessoa Jurídica"

Preencher os campos solicitados, principalmente os assinalados com um asterísco vermelho,
conforme telas a seguir:

Os dados do fornecedor deverão ser pesquisados no processo de licitação: Sicaf, carta
proposta, e-mail do fornecedor confirmando o recebimento da Nota de Empenho ou ainda no
site de Compras Governamentais.



Para ver o cadastro, proceder uma busca, conforme segue:

No campo "Texto" preencher o nome do fornecedor e clicar em "Ir"

Após o salvamento, o sistema apresenta a tela seguinte com a mensagem: "Cadastro
realizado com sucesso." 

Pode-se pesquisar pelo CNPJ. Aliás dê preferência por este filtro para evitar os
Homônimos.



Para o detalhamento dos dados cadastrados, clicar na "lupa" e o sistema apresenta a seguinte
tela:
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