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Tutorial para cadastro de parceiros
PASSO 1 – Acessar o site da Inpasa (www.inpasa.com.br)  - Página PORTAL DO FORNECEDOR: 



Tutorial para cadastro de parceiros
Na página Portal do Fornecedor, acessar PORTAL DE COMPRAS 



Tutorial para cadastro de parceiros

Clicar em
CADASTRAR 



Tutorial para cadastro de parceiros
Informar endereço de e-mail e clicar em “Enviar e-mail de confirmação”.



Tutorial para cadastro de parceiros
Ao receber a mensagem de confirmação via e-mail informado, clique no Link e defina uma 
senha. Caso não receba a mensagem, verifique a caixa de spam.

Persistindo o não recebimento da mensagem 
de confirmação: Notificar no e-mail 

suprimentos@inpasa.com.br 



Tutorial para cadastro de parceiros
PASSO 2 – Depois de acessar o Link, deve ser feita a criação da senha e confirmação.
Após a definição e confirmação da senha de acesso, clicar no campo “Confirmar 
Informações e Entrar:

O acesso inicial estabelece a identidade digital do parceiro 
e inicia formalmente o relacionamento com a Inpasa.

•Importância da Senha Segura
• A senha deve combinar letras, números e 

caracteres especiais para garantir segurança no 
acesso.

•Processo de Confirmação
• A senha criada precisa ser digitada e confirmada 

para validação correta no sistema.
•Proteção de Dados Sensíveis

• O processo garante que somente pessoas 
autorizadas acessem dados confidenciais do 
parceiro.



Tutorial para cadastro de parceiros
PASSO 03 – Leitura e aceite dos Termos de Uso:

•Leitura Atenta dos Termos
• O parceiro deve ler integralmente os termos para 

entender responsabilidades e condições de 
fornecimento para a Inpasa e do uso da plataforma.

•Aceite Formal e Jurídico
• Aceitar os termos confere validade jurídica e confirma 

responsabilidades do parceiro e pelo uso correto do 
sistema.

•Compromisso com Transparência
• O aceite simboliza o compromisso do parceiro com 

conformidade e boa-fé no relacionamento comercial.

O não aceite dos Termos de uso implica no bloqueio de 
acesso às funcionalidades da plataforma.



Tutorial para cadastro de parceiros
PASSO 03 – Leitura e aceite dos Termos de Uso – Ciência no Comunicado



Tutorial para cadastro de parceiros
PASSO 04 – Leitura das Orientações para Preenchimento Cadastral

• Importante ler as orientações de preenchimento para facilitar 
o cadastro; 
• Após a leitura, clicar no X para fechar a o pop-up. 



Tutorial para cadastro de parceiros
PASSO 05 – Preenchimento do cadastro do Representante da empresa

•Início do Preenchimento
• Preenchimento dos Dados do 

Representante pelo acesso ao Portal, sendo 
todos os campos obrigatórios e validados 
automaticamente.

•Importância da Precisão
• Dados atualizados e coerentes são essenciais 

para comunicação e andamento correto do 
cadastro.

•Erros Comuns
• Erros como campos em branco ou dados 

inconsistentes impedem o avanço para a 
próxima etapa.

•Confirmação e Avanço
• Ao preencher corretamente, usuário 

seleciona 'Salvar e Avançar' para prosseguir 
no cadastro.



Tutorial para cadastro de parceiros
PASSO 06 – Tipo de Parceiro de Negócio

•Escolha do Tipo de Parceiro
•O parceiro deve indicar seu enquadramento, selecionando fornecedor de Suprimentos, prestador de serviço, 
transportadora ou cliente, podendo marcar múltiplas categorias. Após escolha, clicar em “Salvar e Avançar”. 

•Impacto na Validação e Documentação
•A definição correta influencia documentos exigidos e fluxos internos, evitando atrasos na homologação.

•Importância Estratégica da Definição
•A escolha correta facilita a gestão, comunicação e cumprimento de requisitos legais e operacionais da 
Inpasa.

•Recomendações para Dúvidas
•Em caso de dúvidas, consultar área responsável ou alinhar internamente o enquadramento principal do 
parceiro.



Tutorial para cadastro de parceiros
PASSO 07 – Dados Cadastrais

•Detalhamento dos Dados
•O preenchimento inclui informações completas da empresa ou pessoa física, abrangendo endereço, contatos e 
documentos legais.

•Importância da Coerência
•As informações fornecidas devem ser consistentes e serão validadas contra documentos anexados ao final do processo.

•Cuidados no Preenchimento
•Erros comuns incluem endereços incompletos, documentos inválidos e divergências entre razão social e CNPJ, que podem 
causar recusa do cadastro.

•Base para Relacionamento
•Este passo consolida a identidade cadastral do parceiro para aspectos fiscais, contratuais e operacionais na Inpasa.



Tutorial para cadastro de parceiros
PASSO 07 – Dados Cadastrais

•Informações de contato – E-mails e telefones.
•Após incluir e-mails de contato em todos os campos em branco, clicar em Aplicar. O mesmo para os telefones e Aplicar.

•Estes contatos devem ser mantidos atualizados e a responsabilidade é inteiramente do parceiro diretamente no Portal, 
seguindo o mesmo procedimento do cadastro inicial.

•Após completar a inclusão de todos os contatos, Salvar e Avançar.



Tutorial para cadastro de parceiros
PASSO 08 – Dados Bancários

•Importância das Informações Financeiras
•Esse passo é crucial para garantir pagamentos e transações futuras seguras e corretas entre as partes 
envolvidas. Deverá ser informado o tipo de cobrança e os dados bancários de titularidade do CPF ou CNPJ 
cadastrado.

•Erros e Revisão
•Erros na inserção e anexos podem atrasar a homologação, por isso revisar cuidadosamente antes de 
avançar é essencial.
Em Tipo de Cobrança, caso seja Fornecedor de Suprimentos ou Prestador de Serviços, escolher 
Transferência Bancária.



Tutorial para cadastro de parceiros
PASSO 08 – Dados Bancários

Documentos aceitos a ser anexados ao fim do processo de cadastro:

 Extrato bancário
 Comprovante de abertura de conta
 Carta/declaração do banco
 Tela do aplicativo (print) bancário

Importante:

*O documento deve estar em nome do mesmo titular que será 
cadastrado;

*Não aceitamos comprovantes que não apresentem CPF/CNPJ 
do titular/dados bancários e titular da conta;

*É necessário conter todos os dados da conta, como: agência, 
conta e digito;

*Dados ilegíveis ou parcialmente ocultados podem exigir novo 
envio;

*Folha de cheque não é mais aceito devido a falta de 
informações bancárias.



Tutorial para cadastro de parceiros
PASSO 09 – Linha de Fornecimento

Fornecedores de Suprimentos ou Prestadores de Serviços devem escolher Novo e selecionar na lista suspensa 
os produtos e serviços que tem capacidade de fornecer.

Após selecionados, Aplicar e Salvar e Avançar. 



Tutorial para cadastro de parceiros
PASSO 10 – Segmento de Negócio

 Definição do segmento de negócio é exclusiva para 
parceiros classificados como Clientes, não exibida para 
Fornecedores de Suprimentos ou Prestadores de Serviços.

 Cliente – Selecione o segmento e Aplicar
 Ao final, clicar em “Salvar e Avançar”.



Tutorial para cadastro de parceiros
PASSO 11 – Anexos

O parceiro deve anexar todos os documentos exigidos para concluir o preenchimento das informações.

• Cartão CNPJ deve ter 30 dias no máximo e corresponder aos dados informados nos Dados Cadastrais.

• Padronização e Conformidade

A lista de documentos é padronizada conforme o tipo de parceiro, garantindo conformidade legal e interna.

• Importância da Organização

Organizar previamente arquivos digitais facilita o upload e evita recusas por documentos ilegíveis ou ausentes.

• Impacto no Processo de Homologação

Envio correto e completo reduz tempo de análise e retrabalho, sendo decisivo para homologação. 



Tutorial para cadastro de parceiros
PASSO 12 – Liberar para Homologação

• Finalização da Liberação

Após anexar documentos, clicar para liberar 
informações para homologação no portal. Caso haja 
alguma inconsistência, haverá mensagem de erro na 
lateral direita da página apontando onde deve haver 
correção antes de nova Liberação para Homologação.

• Validação e Aprovação - Uma programação valida os dados e 
anexos. O cadastro será aprovado se todos os requisitos forem 
atendidos.

• Neste caso, uma mensagem será enviada ao e-mail cadastrado 
informando o número de parceiro Inpasa. Acompanhe seu e-
mail até a confirmação da homologação do cadastro.



Tutorial para cadastro de parceiros
PASSO 13 – Acompanhamento

• Notificações e Acompanhamento

O Representante cadastrado recebe e-mails com status do cadastro e orientações para regularização, quando necessário.

• Importância do Acompanhamento

Acompanhar e-mails é essencial até a homologação para oficializar o cadastro e habilitar a operação.

• Manutenção 

Importante manter os dados cadastrais atualizados. Para isso basta clicar sobre o e-mail do representante no canto superior 
direito e clicar em Meus Dados.

Atualizar é o mesmo procedimento 

do cadastro inicial.



THANKSOBRIGADO


