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Como efetuar meu cadastro?

1 Acesse o site www.me.com.br

2 Clique em fornecedor “Comece já”

2

1

Primeiro Passo
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Para entrar na plataforma, é necessário contratar 
um de nossos planos, para isso, basta clicar em 
“Conheça os Planos”

Logo após, é necessário escolher o plano que melhor
atende ao seu negócios e clicar em “Assinar”

1

2

1

2

3

Será apresentado um termo de adesão online e, para
efetivar a contratação, basta clicar em “Aceito”

3

Aderindo um Plano Comercial

Como efetuar meu cadastro?
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2

1

Após contratar um planos, é necessário realizar o 
preenchimento de todo o cadastro da sua empresa 
(CNPJ, razão social, endereço completo, etc).

Abaixo dos dados da sua empresa, é solicitado os
dados do responsável que fará o acesso à plataforma.

1

2

Com os dados preenchidos, basta realizar a validação
da página e clicar em “Avançar”

3

3

Obs.: Todos os campos destacados em vermelho, são 
obrigatórios e devem ser preenchidos corretamente para que 
não ocorra impacto nos contatos da sua empresa.

Como efetuar meu cadastro?

Preenchendo Dados
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Depois de preencher todos os dados, de acordo com o solicitado, você receberá um e-mail para validação 
do cadastro, além das instruções para criação de senha para seu acesso à plataforma. Para realizar o 
primeiro acesso na plataforma, basta entrar utilizando o link enviado por e-mail para cadastro de sua 
senha.

1

1

E-mail de Validação

Como efetuar meu cadastro?
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No link, deverá ser criada uma senha de 
acesso. Você deve seguir as orientações 
apresentadas para definição da senha e, após a 
escolha, clicar em “alterar.”

1

1

Como efetuar meu cadastro?

Aceitando os termos e políticas2 2

Senha definitiva
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Antes de finalizar o cadastro, você deverá preencher os 3 campos abaixo :
porte, segmento e abrangência

Concluindo o cadastro

Como efetuar meu cadastro?

1

1

1

2

1
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Preencha os campos de acordo com o fornecimento de sua empresa

Segmento

Como efetuar meu cadastro?

1 1 1

2

1

Salvar Segmento2
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Reset de Senha

Acesse o portal www.me.com.br

Insira Login ou e-mail.

Clique em “Reenviar”.

Verifique para qual e-mail foi enviado o 
reset de senha e clique em concluir.

1

1

2 Clique em “Esqueceu sua Senha?”

3

4

5

2

3

4
5

Realizando reset
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Reset de Senha

Verifique na caixa de entrada
a solicitação de nova senha.

Clique em confirmar 
identidade.

Verifique o login que deseja 
efetuar o reset em ‘Redefinir 
senha’.

1

2

3

1

2

3

Realizando reset
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Reset de Senha

Preencha a nova senha e 
confirme novamente a 
mesma senha.
OBS: a senha precisa conter
números, letras e caracteres
especiais (!,@,#,*...).

A opção “Histórico” informa os 
IP’s que já fizeram a alteração 
de senha.

Clique em “Alterar” para 
finalizar o processo de Reset de 
senha.

1

2

3

12

3

Realizando reset
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Acesse o site www.me.com.br

Insira o Login e Senha nos campos 
adequados.

Clique no botão Login.

Seja bem vindo a nova página inicial do
ME.

Conhecendo a Plataforma

1

2

3

4

1

2 3

4

Navegação
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Dados do usuário: Perfil, senha, 
idioma e logoff

Menu de opções do fornecedor. É 
por aqui o acesso ao extrato 
financeiro e boletos

Oportunidades de Negócios

Painel de pendências do fornecedor:
São processos que estão aguardando
alguma ação do fornecedor

Painel de transações do fornecedor: 
Nessa seção, você poderá consultar 
os processos que sua empresa está 
participando ou já participou. O 
mesmo está dividido por tipo de 
transação

Salve novos filtros para uma 
navegação otimizada

Salve seus link para agilizar sua 
navegação

1

2

3

4

1

3

4

5

2

6

5

6

7

7

Navegação

Conhecendo a Plataforma
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Acessar o menu de informações
de usuário.

Ao clicar em “Perfil” será 
direcionado para página dos 
dados cadastrais.

Ao clicar em “Mudar Senha”, será
direcionado à página de alteração
da senha.

Ao clicar em “Português” vai 
abrir uma janela para alterar o 
idioma

Ao clicar em “Logoff” sairá da
sua conta na plataforma.

1

2

3

4

5

1

2

3

4
5

Conhecendo a Plataforma
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Ao acessar a opção de “Dados da empresa” terá
a opção de alterar os dados cadastrais.
OBS: Os campos em vermelho são obrigatórios.

Ao finalizar as alterações clique em “Salvar e 
avançar” para salvar as informações e avançar 
para a próxima etapa.

Em “Outras Informações”, você deve cadastrar a 
abrangência, porte e segmentos da sua empresa. 
Essa informação é de extrema relevância, pois é 
utilizada para seleção das oportunidades de 
negócios.

1

2

3

1

2

3

Alterando dados cadastrais

Conhecendo a Plataforma
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Em “Dados Financeiros”, você deverá
preencher os dados bancários de sua
empresa
Obs.: Muitos compradores utilizam esses dados
para efetuar o pagamento.

Ao finalizar as alterações clique em “Salvar e
avançar” para salvar as informações.

1

2

2

3

Em “Meus Planos”, será possível verificar 
todos os Planos Contratados e Planos 
Pendentes de contratação na plataforma1

3

Alterando dados cadastrais

Conhecendo a Plataforma
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As palavras-chaves servem como meio de busca do 
fornecedor no E-Marketplace. Com elas, é possível que o 
comprador localize o fornecedor de acordo com os termos 
cadastrados e a necessidade de compra que ele tenha.
Exemplo: O fornecedor de produtos de limpeza, pode 
cadastrar vassoura grande, vassoura pequena, vassoura 
para carpete, etc. assim, quanto mais palavras cadastradas, 
mais chance do fornecedor ser encontrado com maior 
efetividade.

Importante: Cada plano tem uma quantidade de palavras-
chave disponíveis para cadastro.

Plano Plus permite Cadastro de até 80 palavras-chave para priorização na apresentação do resultado de busca.

Plano Basic permite Cadastro de até 40 palavras-chave para priorização na apresentação do resultado de busca

Plano Free permite Cadastro de até 10 palavras-chave para priorização na apresentação do resultado de busca.

Palavras Chave

Conhecendo a Plataforma
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O Fornecedor também pode exibir os produtos vendidos dentro da 
plataforma no E-Marketplace.
Para adicionar, basta clicar em Perfil, em seguida clique em Catálogo.

Importante: Cada plano tem uma quantidade de itens que 
podem ser cadastrados no catálogo.

Plano Plus permite Cadastro ilimitado de produtos no catálogo.
Plano Basic permite Cadastro de até 100 produtos no catálogo.
Plano Free permite Cadastro de até 4 produtos no catálogo.

Nesta página basta apenas Inserir os produtos.
Eles podem ser inseridos de forma unitária ou por meio de carga.

O template está disponível na mesma página.

Catálogo

Conhecendo a Plataforma
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Clique no botão “Mais”

Ao clicar no “Mais” o mesmo 
apresenta “algumas” opções 
como “Contas pagas e Contas 
a pagar

No “Minha Conta” exibe as 
opções de “Meus Dados” será 
direcionado para página onde 
pode alterar os dados 
cadastrais.

No “Extrato Financeiro” 
direciona para uma página 
onde é possível visualizar 
boletos, faturas, notas fiscais e 
termos de adesão.

1

1

2

3

Navegação

Conhecendo a Plataforma

4
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Para acessar as Contas pagas e a Pagar
Basta clicar ao lado esquerdo “Contas” Ficará
disponível “Contas Pagas e A pagar”

Para acessar as informações financeiras, basta clicar
no ‘Número’

Navegação

Contas Pagas e a Pagar
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Após clicar no “Número” será possível visualizar as
informações financeiras

Navegação

Contas Pagas e a Pagar
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Quando sua empresa for 
selecionada para participar 
de alguma cotação 
receberá um e-mail de 
notificação.

Acesse o e-mail e clique no 
link que direciona para o 
portal do ME.

1

2

1

2

E-mail

Cotação
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Insira o n° da cotação para Filtrar

Nesse campo, poderá alterar o Filtro ou abandonar

A empresa pode também, adicionar ou alterar um filtro existente

1
23

4

5

1

2

3 Aqui a empresa pode inserir um período maior ou menor para buscar as cotações

4 Em “Cotações a Responder” é possível acessar as cotações já visualizadas ou respondidas

5

Filtros

Cotação
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Altere o Período se desejar

1 Selecionando a opção Cotação
O sistema apresenta grid com todas as
cotações direcionadas a você

1

Acesso

Cotação

22 Na tela principal do grid você pode 
informar a cotação de deseja verificar 
preenchendo o número da mesma no 
campo de busca.
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Nome comprador

Número da  
cotação

Serial ME: Número da cotação

Status: Em toda cotação existem uma data limite, dessa forma é classificado os status: Em andamento, cancelada e 
Encerrada

Comprador: Nesse campo é informado o nome da Empresa Compradora

Comprador: É informado o nome do responsável pela cotação

Data Limite: O prazo para responder a cotação é informado neste campo

1

2 Tipo: Existem três tipos de cotação, as classificadas como “Privada” “Padrão” e “Free”

3

4

5

6

1 2 3 4 5 6

Campos Grid

Cotação
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Dados da cotação e do 
Comprador.

Botão para impressão.

Condições para o
fornecimento.

Itens que estão sendo 
cotados.
Caso precise anexar arquivos 
complementares, clique no 
clips e escolha o arquivo (o 
mesmo deve possuir no 
máximo 20MB ).

Selecionar o motivo da 
recusa.

Para salvar as cotações, a 
página expira a cada 15 
minutos.

Responder a cotação.

1

2

3

4

5

6

7

8

1

2

3

4

5

6
8

7

Entendendo a cotação

Cotação
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Código NBM
(Código NBM Nomenclatura Brasileira de Mercadoria).

Código “NBM” nada mais é do que o código de classificação fiscal do 
seu produto. Caso o fornecedor não saiba qual é, será necessário 
que o mesmo entre em contato com o contador de sua empresa ou 
setor financeiro, pois ele poderá passar essa informação.

Existe um link "Clique aqui para visualizar a lista de NBM's válidos”

Caso não tenha o produto/código na listagem deve ser preenchido 
um código paralelo e informando dentro de observações para o 
comprador disponibilizar na listagem da próxima cotação o código 
em questão

Cotação

Detalhe Cotação NBM
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Antes de clicar sobre o botão filtrar, o 
fornecedor deve habilitar a flag Caixa de 
Entrada, se acaso não estiver habilitado 
as mensagens enviadas pelo comprador 
não serão exibidas.

Mensagens

No menu direito “Mais” na visão do fornecedor há uma opção chamada Mensagens, no qual o 
fornecedor pode enviar/receber mensagens de seu comprador, afim de esclarecer dúvidas que podem 
surgir no momento que está respondendo o processo de cotação

Cotação
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Quando sua empresa 
receber um pedido 
receberá um e-mail de 
notificação.

Acesse o e-mail e clique no 
link que direciona para o 
portal do ME.

1

2

1

2

E-mail

Pedidos
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Após acessar a página Inicial será possível verificar os pedidos na grid

Explicaremos no próximo slide detalhadamente sobre os campos para localizar um Pedido de Compra

Grid

Pedidos
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Ao acessar a página principal a opção 
‘Pedidos’ ficará disponível o campo de 
“Buscar Pedidos”

Pedidos
Acessando pedidos

1

1
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Pedidos
Acessendo Filtros

A empresa poderá modificar o Filtro,
acessando os botões destacados

11
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Pedidos

Serial ME: Número de identificação do Pedido (Mercado Eletrônico)

Pedido Cliente: Número de identificação do Pedido (Comprador)

Status: É possível visualizar o Status do Pedido de compra de acordo com a visualização ou confirmação do Mesmo

Nome do Solicitante

Nome do Solicitante

Comprador: Neste campo, estará destacado o nome do solicitante (Responsável pelo pedido)

Envio: No campo informado, é possível identificar a data que o pedido foi encaminhado para o Fornecedor

Resposta : Neste campo é informado a data de resposta do Fornecedor

1

2

3

4

5

6

7 Valor Total : Valor total do pedido de compra

1 2

Conhecendo o filtro

3 4 5 6 7
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Pedidos

Pedido pendente de confirmação

Houve alteração no pedido (datas ou itens).

O pedido já foi acessado, porém não foi respondido.

Já foi confirmado.

Pedido foi recusado pelo Fornecedor

Pedido cancelado pelo comprador.

Status

1 O pedido é novo e ainda não foi acessado.

2

3

4

5

6

7

1

2
3

4
5

6
7
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Pedidos
Acessando a página

Para realizar o acesso ao Pedido de compra, basta clicar no número
abaixo

Ao lado é exibido o cabeçalho do pedido que contém as 
informações como “Data de envio, solicitante, valor 
total..”
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Itens do pedido

Mais abaixo, estão os itens do pedido com seus receptivos valores
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Recusa de Pedido

Caso a empresa deseja recusar o Pedido de compra, deverá informar o motivo no campo 
Observação
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Pedido já confirmado

Em Pedidos já “Confirmados” será possível a visualização da informação abaixo:
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Obrigado!
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