


Selecione a opção Notificação de 

Fornecimento   

Sistema de Compras Web 
Notificação de Fornecimento 



Digitar o número 

da compra  

OU 

Clique em inserir 
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Digite o número 
da compra 
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Selecione o 
fornecedor 

Deverá ser feita uma 
Notificação 

para cada fornecedor 
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Selecione o 
endereço ou digite 
no espaço abaixo 

Os endereços que não 
constarem no local de 
entrega, poderão ser 

cadastrados no Mercúrio 
Web > Compra>Cadastro> 

Endereço 
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Digitar o prazo de entrega, 
calculado de acordo com o 

prazo  estipulado no 
empenho 
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Incluir e-mail para envio da 
documentação fiscal 

Incluir demais informações 
sobre a entrega. Sugerimos 

no caso de Compras BEC 
mencionar nº da OC. 
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Clique em salvar Notificação 
de Fornecimento 
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Aparecerá o número da 
Notificação de Recebimento 

Aparecerão novas abas - 
clicar em Itens 
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Preencher a quantidade 
caso seja inferior a 

mencionada na nota de 
empenho(estimativa). 
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Clique em preencher e o 
sistema trará as 

informações da compra 

Clique em salvar  
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Clique em visualizar 
documento 
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A Notificação em esboço 
deverá ser conferida e 
poderá ser alterada. 
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A Notificação 
somente poderá ser  

alterada se estiver na 
situação “ em Esboço” 

Selecione a 
Notificação e clique 

em alterar 
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Exemplo: 
Alterar o endereço 

Clique em 
salvar 

Notificação 
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Após conferência e 
alterações, se for o caso, 

clicar em confirmar e 
concluir a edição/ gerar 

documento 
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Após concluir e gerar o 
documento não será mais 

possível alterá-lo. 
Caso exista algum erro será 

necessário cancelar a 
notificação e gerar uma nova. 

Opção para cancelar 
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