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OBJETIVO  
 
Este documento tem por objetivo assessorar o cadastramento do fornecedor no 
Portal de Compras e Contratações da CASSI. 
 
DESCRIÇÃO 
 

01. Neste manual então apresentamos as etapas de cada modulo: 

a) Cadastrar a empresa no Portal 

Portal de Compras 

02. O Portal de Compras e Contratações da CASSI pode ser acessado por 
meio do link: https://srm.paradigmabs.com.br/cassi/. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://srm.paradigmabs.com.br/cassi/
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Cadastro  

 
03. Ao acessar o fornecedor deve clicar na opção “Cadastro”: 

 
 

04. Clique em “Iniciar novo cadastro de fornecedor”, conforme abaixo: 

 
 
 NOTA: 

O fornecedor também pode assistir o Guia para o preenchimento do cadastro que se 
encontra disponível no link: Cadastro de fornecedor SRM  

 
 

https://www.youtube.com/watch?v=yp9vfyijr_I
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05. O Cadastro é composto de 7 etapas, em que deverá ser concluído todo o 
preenchimento de uma etapa para conseguir acessar a próxima.  

 
 
Dados Gerais 
 
06. Nessa etapa informe todos os dados referente a empresa. O preenchimento 
é obrigatório para os campos destacados com o traço vermelho. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selecione a opção de 
acordo com a realidade 
da sua empresa.  

Selecione a opção de acordo 
com a realidade da sua empresa.  

No e-mail informado será 
enviado o protocolo para a 
finalização do cadastro.  

Clique aqui 
para ir para 
a próxima 
página.  
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Contatos 
 
07. Poderá ser cadastrado outros usuários para ter acesso a plataforma, além 
do contato informado na primeira etapa. 

 
 
08. Clique sobre o contato escolhido para que o sistema preencha 
automaticamente os campos obrigatórios. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Preencha 
os campos 
e clique em 
salvar para 
incluir 
demais 
usuários. 

O usuário 
salvo 
aparecerá 
no campo 
logo 
abaixo.  

IMPORTANTE: 
Anote o protocolo 
gerado, caso o 
seja interrompido, 
poderá acessar 
novamente 
conforme 
instruções do item 
28. E prosseguir 
da etapa de onde 
parou. 

 

A seguir, selecione o 
representante para 
preencher os campos 
que fica em branco após 
ser inserido o novo 
usuário e clique em 
“Continuar”.  
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Dados Bancários 
 
09. Na seguinte tela preencha de acordo com o solicitado 
 

 
*Apenas 1 banco é permitido no cadastro. 

 

 

Linha de fornecimento 
 
10. Aqui o Fornecedor poderá escolher o tipo de produto/serviço que condiz 
com o a sua empresa, utilizando a barra de rolagem para selecionar a opção 
que condiz com os fornecidos pela sua empresa, conforme imagem: 

 
 

Insira os dados 
e clique em 
salvar. 
Lembrando 
que, o 
preenchimento 
é obrigatório 
para os 
campos 
destacados 
com o traço 
vermelho. 

Os dados 
bancários 
salvo 
aparecerá 
no campo 
logo abaixo.  

Selecione a 
conta 
cadastrada* e 
clique em 
“Continuar”.  
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11. Ou por meio de pesquisa, da seguinte forma: 

 
 

¹ Alguns produtos/serviços cadastrados são como “guarda-chuva”, por exemplo: MANUT. INST.DE EQUIP. 

DE INFORMATICA sendo parte ou componente relacionado a informática poderá ser acionado para 
cotação. 
 

Documentos 

12. Na próxima etapa deve ser inseridos os documentos² comprobatórios 
referente a empresa: 

 
²A quantidade e disposição de documentos a serem anexados variam de acordo com o perfil da empresa. 

 

 
 

Informe o 
tipo de 
produto/servi
ço¹ e clique 
em 
“pesquisar” 
e aparecerá 
as opções 
que fazem 
parte do 
segmento. 

Marque as opções correspondentes.  
Em “ITENS SELECIONADOS” 
aparecerá as opções flegadas 

Clique aqui para seguir. 
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13. no campo “número” deverá ser informado a sequência dos anexos e a 
data de validade² do referido documento: 

 
² contar 5 anos após a data de emissão para os documentos que contenha validade indeterminada. 

14. Para anexar o documento clique no ícone . 

 

15. Os documentos que têm a obrigatoriedade de anexar o arquivo o clip 

aparece em vermelho . 
 

16. Aparecerá a seguinte tela: 

 
 

17. Clique em “Selecionar arquivos”. 

18. Abrirá tela para buscar o arquivo: 

 

 

19. Clique em “abrir”. 
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20. O arquivo aparecerá incluso dessa forma: 

 

21. Clique no X para fechar a tela; 

22. O clip muda de cor para a cor azul, após o documento ser anexado: 

 
 

23. A tela ficara da seguinte forma após inserir toda documentação solicitada: 

 

Se 
precisar, 
exclua o 
arquivo e 
repita o 
processo a 
partir do 
item 16. 

Clique aqui 
para seguir. 
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Questionário 

24. Preencha o questionario de acordo com o perfil da empresa. 

  
 

 

Confirmação 
 

25. Anote o número de protocolo para futuras consultas e clique em “Confirmar 
cadastro”. 

 
 
 

26. Aparecerá a tela a seguir, para verificar se seu cadastro já foi aprovado 
clique em “consultar protocolo”. 

 

Clique aqui  

IMPORTANTE: Anote o protocolo gerado 
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Como consultar o status de aprovação? 
 
27. O sistema enviará uma mensagem para o e-mail principal cadastrado, 
informando da finalização do cadastro e o numero de protocolo, conforme a 
imagem. 

 
 
28. Ao clicar no link, ele te levara para a tela inicial, o protocolo informado na 
mensagem deve ser copiado e inserido conforme demostra abaixo: 

 
 

29. Clique em “Consultar Protocolo”. 
 
30. Na seguinte tela mostra em qual status sua empresa se encontra: 
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31. Caso a CASSI verifique a necessidade de incluir alguma informação, 
fornecedor recebera um e-mail informando o motivo do retorno: 

 
 

32. Se cadastro for aprovado o fornecedor receberá a seguinte mensagem; 
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Primeiro acesso a plataforma 
 
33. Acesse utilizando o login e senha informada no e-mail de acesso.  

 

34. Depois de autenticado na área de login o usuário é direcionado para a área 
interna da plataforma: 

 
Atenção: a quantidade e disposição de menus pode ser diferente em cada perfil. 
 

35. A área interna da plataforma é dividida em: 
  

l) Menu lateral; 

36. Clicando nesse ícone , localizado no canto esquerdo da tela O menu 
lateral pode ser expandido como apresentado abaixo:  
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Atenção: a quantidade e disposição de menus pode ser diferente em cada perfil. 

 
37. Ou recolhido como abaixo. O usuário pode escolher sua forma de 
preferência. 

 
Atenção: a quantidade e disposição de menus pode ser diferente em cada perfil. 

 
38. Clique em “Configurações” que consta na barra de menu. 
 
39. Em seguida em “Mais Opções”. 
 
40. Aparecerá a tela “Manuais”, que fornece o passo a passo de ações dentro 
do Portal. 
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Atenção: a quantidade e disposição de menus pode ser diferente em cada perfil. 
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Base Legal Aplicável – LGPD 
 
Execução ou Preparação de Contrato, art. 7º, inciso V 
 
REFERÊNCIAS 
 
NR – 10.0001 – Compras e Contratações. 
AN NR 10-0001 – Prazos Previstos para os Processos de Compras e 
Contratações. 
AN-NR-10.0001/01 - Tabela de Gestores de Produtos ou Serviços 
 

 

 

 

 


