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1. Introducao

O objetivo desse manual é proporcionar aos usuarios que realizem o cadastro, atualizacao e renovacdo
cadastral e que tenham um conhecimento de facil acesso, para que possam rapidamente auxiliar no aprendizado
do sistema e tomada das decisGes, com a finalidade de homologar o cadastro de fornecedor no Portal de Compras.
Lembrando que o cadastro, atualizacdo ou renovacdo deve passar pela analise do comprador para que seja
homologado. Dessa forma o manual sera dividido nos seguintes tdpicos:

e Cadastro Externo de Empresas Fornecedoras
e Atualizacdo Cadastral

e Renovacdo Cadastral

www.paradigmabs.com.br




2. Entendendo o Cadastro Externo

O objetivo do “Cadastro Externo” é proporcionar que efetue cadastro no Portal, do qual as empresas

fornecedoras deverao incluir suas informagdes, visando participar de processos de compras mediante analise dos

dados pela empresa compradora.

Para isso as principais atividades ou funcionalidades para o fornecedor serao divididas e detalhadas nos seguintes

tdpicos:

2.1. Funcionalidades da Tela Inicial de Cadastro

2.2. Cadastrando a etapa de Dados Gerais

2.3. Cadastrando a etapa de Representantes e Socios

2.4. Cadastrando a etapa de Contatos

2.5. Cadastrando a etapa de Dados Bancarios

2.6. Cadastrando a etapa de Linha de Fornecimento

2.7. Cadastrando a etapa de Documentos

2.8. Cadastrando a etapa de Areas de atuacdo

2.9. Cadastrando a etapa de Profissionais

2.10. Cadastrando a etapa de Editais de Credenciamento

2.11. Confirmacgao

(Passo 1) A partir desta tela inicial do sistema, podera identificar os passos para iniciar o seu cadastro no Portal

de Compras. Deve-se clicar na opc¢ao destacado: “Cadastro”.

paradigma

WBCG public

Inicio Mural Mural estatistico Edital

| Ultimos processos em andamento
Tipo Processo Objeto

66666666

Normas e instrugdes

teste karim area publica
335 Teste proposta técnica
990 Teste proposta técnica 2

888 Teste proposta técnica 3

PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS

Catalogo Noticias

Encerra em:

07/12/2015 16:16
19/07/2016 10:12
19/07/2016 11:39

19/07/2016 15:03

Cadastre-se no sistema

Acessar

Portugués

\ ¢

Cadastro Contato

| Painel eletronico

Processos finalizados nos liltimos 12 meses em USD

Cotacdo de orcamento (USD)

Quantidade de processa(s) 23

Valor estimado

Valor negociado

Figura 1. Funcdo para o cadastro externo de fornecedor

2.1. Funcionalidades da Tela Inicial de Cadastro

(Passo 1) Ao acessar a tela de “Cadastro” abrira a tela que permite verificar as acoes: “Iniciar Novo Cadastro

de Fornecedor”, "Consultar Protocolo” e "Esqueci meu protocolo”:
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WBC public  PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS

Edital

Normas e instrucoes

Inicio Mural Mural estatistico

Catalogo

Cadastre-se no sistema

Acessar

Noticias Cadastro Contalo

7

CADASTRO DE FORNECEDORES

INICIAR NOVO CADASTRO DE FORNECEDOR

Seja bem-vindo!

Ao executar essa opgdo, vocé iniciard o seu cadastro para se tornar um potencial fornecedor em
nosso sistema de compras.

Guia para o preenchimento do cadastro encontra-se disponivel no link: link ainda nao definido
Atengdo! Se vocé |3 € cadastrado e deseja renovar seu cadastro, deve acessar o portal com seu login
e senha e solicitar sua renovagdo através do menu Administragdo.

Empresas ja cadastradas devem acessar o portal diretamente com login e senha e escolher a opgao
desejada.

A

CONSULTAR PROTOCOLO

Agora € possivel consultar o andamento de seu processo de cadastro com seu ndmero de protocolo.

Basta informa-lo abaixo para saber a situagdo atual do seu processo.

Caso ndo tenha anctado seu ndmero de protocolo, € possivel recuperé-lo informando seu CNPJ para
que o protocolo seja reenviado ao seu e-mail.

CONSULTAR PROTOCOLO I ESQUECI MEU PROTOCOLO I

Figura 2. Tela inicial do menu cadastro externo

2.2. Cadastrando a Etapa de Dados Gerais

(Passo 1) Os “Dados Gerais” sdo informagoes basicas do cadastro da empresa fornecedora. Ao selecionar a
opcao “Iniciar Novo Cadastro de Fornecedor”, deve-se preencher os dados da empresa, sendo que os campos

com destaque em vermelho sdo campos “Obrigatdrios” solicitados pela empresa compradora, e de importancia

para analise de seu cadastro.

Indicative de atividade
Inicio da atividade I
Capital integralizado

Possui assinatura digital

A empresa estd registrada como
microempresa ou empresa de pequeno
porte, conforme LC 123/06?

paradigma

WBG public

Inicio Mural Mural estatistico Edital Credenciamento

PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS

Normas e instru¢des

Cadastre-se no sistema

Noticias Cadastro Contato

Catalogo

| [] Comercia[ | indastria[_| servico
B

|.’ 7)sim () Nao
(L3im)

| ) sim () Nao
L)3im)

Contatos Dados bancérios Documentos  Are Profissionais Questionario onfirm,
- : Seja bem vindo! Caso vocé seja um fornecedor cadastrado no ClicBusiness seus dados
C‘ |EDUS|neSS serdo atualizados automaticamente apds informar os dados no campo CNPL.
Pais I Selecions - Tipo de pessoa | (@) Pessoa juridica () Pessoa fisica
CNPJ I Tipo de cadastro I Selecions
Raziio social I Nome fantasia I

Tipo de atuagio

| [7] Fornecedor [7] Credenciado

Patriménio liquido re

Data de integralizagae I

Figura 3. Tela Inicial para o Novo Cadastro
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(Passo 2) Empresas com o cadastro na “ClicBusiness”, no momento de efetuar a inclusao de informagoes,
terdo seus dados carregados para o portal automaticamente apds inserir a informagao do campo “CPF/CNPJ”,

sendo necessario apenas que complemente os dados faltantes exigidos pela empresa compradora.

1T = Seja bem vindo! Caso vocé seja um fornecedor cadastrado no ClicBusiness seus dados
LI USIn ESS serdo atualizados automaticamente apos informar os dados no campo CNEJ,

Figura 4. Funcionamento do cadastro para fornecedores cadastrado no ClicBusiness

(Passo 3) Para os casos em que a empresa ja seja fornecedora do portal de compras, o sistema ndo permitira
um novo cadastro. Nessa situacdo ja existe um cadastro homologado e nao sera possivel fazer um novo cadastro,

apenas de realizar as funcdes de “Atualizacao Cadastral” ou "Renovacao Cadastral”.

GERAL

Pais | Brasil v

CNP) 17.153.071/0001-27|

@ CNP) ja cadastrado.

Figura 5. Mensagem de alerta caso o CNPJ ja seja cadastrado no portal

(Passo 4) Inicialmente no primeiro grupo serdo apresentados campos “Obrigatérios” como “Pais”, “Tipo de
Pessoa: Fisica ou Juridica”. O segundo campo irad determinar o grupo de cadastro que sera habilitado ao ser
selecionado. Caso seja “Pessoa Juridica”, habilitara os campos de “CNPJ”, “Razdo Social”, "Nome Fantasia”
e "Tipo de Cadastro: Completo, Intermediario, Pessoa Fisica ou Simplificado”, todos campos sendo

“Obrigatorios”.

Selecicne

Completo

Intermedidrio

Pessoa fisica

Simplificado
===

Figura 6. Opgao de tipo de cadastro dos dados gerais.

e “Completo” (Habilitacdo juridica, regularidade fiscal, inclusive com a possibilidade de informar quais
documentos técnicos obrigatérios de cada classe);

¢ “Intermediario” (Habilitagdo juridica e CND Tributos Federais);

e “Basico” (Habilitagdo juridica);

e “Simplificado” (CNPJ);

e “Pessoa Fisica” (RG, CPF, NIT, Qualificagdo do e-Social e Comprovante de Residéncia).

www.paradigmabs.com.br




() Pessoa fisica

Pais I Brasil - Tipo de pessoa | (@) Pessoa juridica

CNPJ I Tipo de cadastro I Completo

Razio social I Nome fantasia I

Figura 7. Grupo de dados obrigatdrios para pessoa juridica.

(Passo 5) Caso seja selecionado “Pessoa Fisica” é necessario preencher os campos “Obrigatérios”: “CPF”,
“Nome” e "Tipo de Cadastro: Completo, Intermediario, Pessoa Fisica ou Simplificado”, apds
opcionalmente podera ser preenchido os campos seguintes: “Data de Nascimento”, “Local de Nascimento”,
“"RG", “Profissao” e "PIS/PASEP".

Pais I Brasil - Tipe de pessoa | .:) Pessoa juridica @) Pessoa fisica
CPF I Tipo de cadastro I Comaleto
Nome I RG
Data de nascimento o Profissio
m]
Local de nascimento PIS/PASEP

Figura 8. Grupo de dados obrigatdrios para pessoa fisica.

(Passo 6) Abaixo sera detalhado o segundo grupo de preenchimento da etapa de “Dados Gerais”, caso seja

selecionado a opcdo de “Tipo de Pessoa: Juridica”.

Filial | (@) Sim () Mo

Cnpj da matriz I Razdo sorial da matriz

Indicativo de atividade | D Cornéreio D Tnduistria D Servigo

Inicio da atividade I El Patrim &inio liquido -

Capital integralizado Data de integralizacio I.:I

-

Possui assinatura digital I (ySim (") Nao

A empresa esta registrada como I (s
microempresa ou empresa de =
pequeno porte, conforme LC

1234062

Figura 9. Segundo grupo de preenchimento dos dados gerais.

e “Filial”: A opcao foi criada para que o fornecedor sinalize se a empresa em cadastro é filial “Sim"” ou
“Nao". Ao selecionar essa opcdo, um novo campo chamado “"CNPJ da matriz” serd apresentado de
forma “obrigatoria”. Preenchendo a informagdo, o sistema fara uma consulta do CNPJ na base do portal
para identificar se a matriz ja existe no sistema. Caso a matriz ndo exista o sistema apresentara a
mensagem “Matriz ndo cadastrada” e n3o sera possivel dar seguimento ao cadastro. Caso a matriz

exista, a tela apresentard a “Razao social da matriz” na tela e o cadastro podera prosseguir.

o ‘“Indicativo de Atividade"”: Campo “Obrigatério” que deve ser selecionado o foco da atividade da

empresa: “Comércio”, “Industria” ou “Servigo”.

www.paradigmabs.com.br




Indicativo de atividade I |:| Comércio |:| Indistria |:| Servigo

Figura 10. Campo indicativo da atividade dos dados gerais.

“Inicio da Atividade”: Campo “Obrigatdrio” que pode ser configurado como deve ser informado a data
inicial da atividade na empresa.

Inicio da atividade fmt
(.

Figura 11. Campo inicio da atividade dos dados gerais.

“Capital Integralizado”: Campo que pode ser configurado para “Obrigatorio” ou opcional e que deve
informar o valor integralizado na empresa. A integralizagdo de capital pode se dar ndo apenas na forma
de investimento de dinheiro, mas também na disposicdo de bens, como maquinas, automdveis ou
imoveis. A integralizagdo de capital deve seguir o que foi anteriormente acordado entre os socios por
meio de documento especifico, redigido sob a orientacdo de um advogado ou profissional de
contabilidade.

Capital integralizado 500,000.00

1)

Figura 12. Campo de capital integralizado dos dados gerais.

“Possui assinatura digital”: Caso a empresa possua a “Assinatura Digital” ou Certificacdo digital é

necessario selecionar a opcao “Sim” ou “Nao”.

Possui assinatura digital ||/ ) Sim |/.\‘| Nio
S W2/

Figura 13. Campo possui assinatura digital.

“A empresa esta registrada como microempresa ou empresa de pequeno porte, conforme LC

123/06?": E necessario selecionar “Sim” ou “Nao"”, caso a empresa se enquadre dentro da lei 123/06.

A empresa esta registrada como I( ;‘u Sim :I Nao
microempresa ou empresa de pequeno -

porte, conforme LC 123/067

Figura 14. Campo lei 123/06 dos dados gerais

“Tipo de Atuagao”: Campo “Obrigatorio” para que seja informado se € a empresa é “Fornecedor” e/ou
“Credenciado”. Caso seja selecionado a opgdo de “Fornecedor” serd habilitado a etapa de “Linha de
Fornecimento” no cadastro, se for habilitado apenas “Credenciado” sera habilitado a opcdo de “Areas
de atuacdo”, "Profissionais” e “Editais de Credenciamento” e tem a opcao de ser selecionado

ambas opcOes que habilitara as quatro etapas informadas acima.

www.paradigmabs.com.br




Tipo de atuagdo I |:| F:rnece:l:rl:l Credenciado

Figura 15. Campo tipo de atuacdo dos dados gerais.

e “Patrimonio Liquido”: O “Patrimonio Liquido” ou Capital Proprio representa os valores que os socios
ou acionistas tém na empresa em um determinado momento, sendo um campo opcional para ser

preenchido.

¢ ‘“Data de Integralizacdao”: Campo que pode ser configurado como “Obrigatorio” ou opcional e que deve
informar a “Data de Integralizacdo”, isso significa que houve, por meio do contrato social ou de uma
assembleia geral extraordinaria, a promessa de integralizacao de capitais em uma determinada data. A
partir do momento que esse capital subscrito é efetivamente integralizado, ele passa a ser chamado de

capital integralizado.

Data de integralizacao I:I

Figura 16. Campo de data de integralizacao dos dados gerais.

(Passo 7) Apds ser inserido os dados dos blocos “Geral”, “Dados Complementares”, “Endereco” e
“Contato” da etapa de "Dados Gerais”. Deve-se clicar no botdo “Continuar” para seguir com as seguintes

etapas do cadastro.

DADOS COMPLEMENTARES

Inscricio estadual I D Tsento Inscricio municipal

Porte SELECIONE Mimero de funcionirios

Capital social -

ENDERECO

Logradouro I

Mimero I Complemento

Bairro I CEP

Estado SELECIONE Cidade SELECIONE

Figura 17. Tela de cadastro de dados complementares e endereco dos dados gerais.

NOTA: Toda os blocos de cadastro citados se fazem necessario preencher os dados “Obrigatdrios” para
continuar os cadastros nas proximas etapas.

www.paradigmabs.com.br




CONTATO (AS INFORMACOES ABAIXO SERAQ USADAS COMO ACESSO A APLICACAQ)
Nome I Cargo
E-mail I Confirmagio de e-mail I

Telefone (com DDD) I CPF I

CONTINUAR ‘

Figura 18. Funcdo para continuar para a proxima etapa de cadastro externo.

(Passo 8) Logo apds o preenchimento da etapa “"Dados Gerais” deve-se clicar na opcao “Continuar”, o usuario

da empresa fornecedora recebera um protocolo, para que possa realizar eventuais pesquisas na “Consulta de

Protocolo”.

Envio de protocolo

Paradigma WBC

PW To @ Brenda Extase Barreto Borges

message.

3 Reply | %3 Reply Al

— Forward wus

qua 19/06,2019 08:59

'E' Click here to download pictures, To help protect your privacy, Cutlook prevented automatic download of some pictures in this

B

ENVIO DE PROTOCOLD

Prezado Fornecedor,

Este € seu ndmero de protocolo: 04198566-1120620190858BR.
Com ele vocé podera acompanhar o andamento do seu cadastro.

Para isso, acesse https://egov-ga paradigmawbc com br/oa masterEmpresa/CadastroExterno/ApresentacaoCadastro e informe o

numero do seu protocolo.

cadastramento.

Caso identifique que seu cadastro foi devolvido para correcdo, vocd deverd usar sew ndmero de protocolo para retomar o processo de

Figura 19. Recebimento de protocolo por e-mail.

2.3. Cadastrando a Etapa de Representantes e Socios

A segunda etapa do cadastro contempla a opc¢do de “Representantes e socios”. Para que seja cadastrado

0 “"Representante”, “Socio”, “"Presidente”, “Procurador”’ e / ou dentre outras funcOes relacionados ao

administrador legal da empresa.

(Passo 1) O campo "Tipo” é “Obrigatdrio” para que seja selecionado o tipo de cargo administrativo na empresa.

www.paradigmabs.com.br




Tipo

=» EI

Selecione
Presidente

Procurador

Representante

Sacio

Socio-administrador

Vice-Presidente

Figura 20. Campo tipo da etapa de representantes e socios.

(Passo 2) Em seguida é necessario finalizar o cadastro preenchendo os dados pessoais do representante legal

da empresa, cadastrando campos “Obrigatdrios” e/ou opcionais, para finalizar deve-se clicar na opcdo “Salvar”.

Nome

cPF

Telefone (com DDD)

Endereco

Observacbes

SALVAR

E-mail

Inicio de mandato

Fim de mandato

=

=

[ velidace Ingeterminada

Figura 21. Tela de preenchimento dos dados pessoais de representantes e socios.

(Passo 3) Apos salvar os dados ficara registrado na tela abaixo, podendo “Excluir” caso seja necessario ou

editar novamente clicando em cima do "Nome” do cadastro.

E-MAIL

brenda borges@paradigmabs.com.br

Administrador

Figura 22. Tela inicial da etapa de representantes e sdcios.

2.4. Cadastrando a Etapa de Contatos

(Passo 1) A terceira etapa do cadastro contempla a opcdo de “Contatos” da empresa fornecedora, que podera
ser realizado como uma nova inclusdo de contato ao preencher os campos “Obrigatdrios” dos dados pessoais ou

exclusdo do cadastro ao clicar no botdo “X"”, ap0s o registro ficar salvo.
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colo: 19071880-11608201909465R,

CONTATOS

Nome | credecomenta Teste
Telefone (com DDD) P 9989899898 cPF I 074.114.320-83
Celular (com DDD)

Tipo de contato Eemail | brenda.borges@paradigmabs com.r

|
' ™

CARGD TELEFONE CELULAR PRINCIPAL

45) 9953699555 sim

Lo )

Figura 23. Etapa de cadastro de contatos do cadastro externo.

2.5. Cadastrando a Etapa de Dados Bancarios

(Passo 1) Na proxima etapa temos o preenchimento dos “Dados bancarios”, em que se deve incluir
informacdes do “Banco”, "Tipo de conta”, "Agéncia”, dentre outros campos “obrigatdrios” dos dados bancarios

e apos, deve-se clicar em “Salvar” que o registro ficara salvo na tela abaixo obtendo a opcdo de “Excluir” ao

final do registro.

Protocola: 83812653-10511201910108R

DADOS BANCARIOS

Nimero da conta I

Banco I smec - Moeda I SELECIONE -
Tipo de conta I i - Nome do titular I
Estado I SELECION - Gidade

Nimero da agéncia

SALVAR

AGENCIA CONTA
02340 -6 003 - Contz carrents [x]

Figura 24. Etapa do cadastro de dados bancarios do cadastro externo.

2.6. Cadastrando a Etapa de Linha de Fornecimento

(Passo 1) A etapa de “Linha de fornecimento” é de grande importancia, pois informa qual(is) atividade(s)

economica(s) exerce(m). Sendo que, a partir do preenchimento correto, quando o comprador elaborar um
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processo de compra a empresa fornecedora sera informada via alerta de e-mail que sua empresa esta convocada
a participar da concorréncia, de acordo com a sua linha de fornecimento. Nessa situacdo deve-se selecionar a
“Linha de fornecimento” que ficara gravado no campo abaixo de “Itens selecionados”, podendo

“Pesquisar” categorias desejadas. Ao final deve-se clicar no botdo “Continuar”.

NOTA: Essa etapa sera habilitada apenas, caso na etapa de “Dados Gerais” no campo "Tipo de Atuagao” for
selecionado a opgao “Fornecedor”.

N/ PECAS £ ACESSORIOS PARA AUTOMOVEIS, MOTOCICLETAS, CICLOMOTO-

| jEm = -

NDUTORES £

(A ARTIGOS E UTENSILIOS DE ESCRITORIOS

~\UJ) COMBUSTIVEIS, OLEOS, LUBRIFICANTES E CERAS

QUADRIPLICADOR DE IMAGEM

VOLTAR CONTINUAR

Figura 25. Etapa de linha de fornecimento do cadastro externo.

2.7. Cadastrando a Etapa de Documentos

(Passo 1) Na tela de “Documentos”, a empresa fornecedora necessita seguir a exigéncia de documentos
solicitados pela empresa compradora, para que tenha entdo seu cadastro homologado, e possa participar de
processos de compra.
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(Passo 2) Havera documentos em que a inclusdo de anexos sera necessaria, dessa forma o portal disponibiliza

esta opcdo ao clicar no icone 5. Em seguida poderd realizar a busca de seu documento para inclus3o, ao

seleciona-lo para anexo, o icone tera uma mudanga de situagao indicado pela cor azul %

(Passo 3) Assim é necessario preencher todos os campos “Obrigatdrios”, indicados pela cor vermelha, com o

“Namero” do documento e a sua data de “Validade”, devendo clicar em “Continuar” na finalizagdao de

configuracao.

GERAL

DOCUMENTO
Certidéio Negativa de Débites do INSS

CP) - Cadastro Pessoa Juridica
TECNICO

DOCUMENTO

Comprovante de Inscrigdo & de Situagéo Cadastral de Pessoa Juridica
CONTABIL

DOCUMENTO

Certificado de analise do produto no pais de arigem

VOLTAR ‘CONTINUAR

LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERC

Protocolo: 19071980-11608201909468R

ANEXOS Acio

mn

| :. H
] ol

LINHA DE FORNECIMENTO

ANEXOS AGho

5] O =

LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERO VALIDADE ANEXOS -‘«Q:«C

16/08/2019

LEGENDA: @ Documento ngo obrigatério @ Documento obrigatério @ Documenta com anexo

| 1]

S Exgerepresentante  ®¥ Documentos do Clicbusiness e modelos para download

Figura 26. Etapa de documentos do cadastro externo.

(Passo 4) O icone destacado em vermelho representa quais documentos exigem a selecdo de um ou mais

“Representantes ou socios”, sendo que o responsavel pelo cadastro ndo conseguird seguir a proxima etapa

caso ndo tenha selecionado pelo menos uma pessoa em cada documentos (no caso acima, dois documentos)

apresentando a mensagem: “Existem documentos obrigatorios que necessitam representantes ou

sdcios associados. Sem essa associacao a etapa de documentos nao podera ser finalizada.”.

(Passo 5) A selecao do “"Representante e sécios” sera feita na mesma tela de anexo de arquivo, clicando nos

-
icones S ou <. A 4rea destacada em vermelho sera apresentada quando o documento exigir associacao de

um ou mais representantes e socios.
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EPRESENTANTES E SOCIOS

Figura 27. Tela de insergdo de documentos e representantes e socios.

(Passo 6) Além da possibilidade de configurar a obrigatoriedade da selecdo de “Representantes e socios”,
também sera possivel configurar a quais fungGes especificas (multiplas escolhas) essa pessoa esta vinculada a
empresa (destaque em amarelo). Essa especificidade também sera realizada na configuracao dos documentos,
sendo que ndo é uma configuragdo “Obrigatoria”, ou seja, um documento pode ser configurado para exigir a
selecdo de representantes e caso seja exigido a selecdo de representantes o documento também pode ter a

opcao de selecdo uma funcado especifica.

ANEXOS X

Extensdes permitidas: .pdf

SELECIONAR ARQUIVOS

Arquivo Condluido Anexado em

CREA - Conselho Regional de Engenharia 58 KB 100 % 12/03,/2019 091942 [x]

e Agronomia - Paradigma Business

Solutions. pdf

REPRESENTANTES E SOCIOS

e |
FABIO OTTO DO AMARAL PRUT ZENREUTER REPRESENTANTE LEGAL Selecione -

v LUIS ALBERTO GALAFASST REPRESENTANTE TECNICD, SOCIO Selecione v

Figura 28. Tela de configuragdo de representantes e socios.

Exemplo de opgoes:

1. "Apenas selecdao de anexo”
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ANEXOS

Extensdes permitidas: .pdf

SELECIOMNAR ARQUIVOS

Figura 29. Tela de anexo dos documentos.

2. “Selecao de anexo e Representantes e sdcios associados ao documento”

ANEXOS

Extenses permitidas: .pdf

SELECIONAR ARQUIVOS

REFRESENTANTES E SOCIOS

Representante,/Socio

FABLO OTTC DO AMARAL PRIT ZENREUTER REPRESENTANTE LEGAL

i LUIS ALBERTO GALARASS] REFRESENTANTE TECNICO, S0CI0

Figura 30. Tela de anexo e representantes e socios associados.

3. “Selecdo de anexo e Representantes e socios associados ao documento e funcao especifica”

X

ANEXOS

5 permitidas: pdf

SELECIONAR ARQUIVOS

REPRESENTANTES E SOCIOS

Representante/Sdcio Espedfico
FABIO CTTO DO AMARAL PRITIENRELTER REFRESENTANTE LEGAL Selecione

Selecione

REFRESEMTANTE TEC

Ld LUIS ALBERTO GALAFASS]
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Figura 31. Tela de anexo e representantes e socios associados ao documento e fungao.




2.8. Cadastrando a Etapa de Areas de Atuacdo

Nessa etapa o sistema apresentard uma lista de valores em &rvore com opcdes de area de atuacdo “Area e
subarea” separados por empresa "Empresa X", "Empresa Y” e "Empresa W"” (primeiro nivel da area), dentro
de cada empresa o sistema apresentara as areas de atuagao e as subdreas que sdo as demandas dos

credenciamentos. Ressalto que o Ultimo nivel que entrara para o cadastro.

(Passo 1) Para que o responsavel pelo cadastro passe para outra etapa, sera necessario selecionar pelo menos
uma area de atuacao e clicar no botdo “Continuar”.

Protocolo: 19071980-1160820190946ER

AREAS DE ATUACAO

[J AREA DE ATUAGAD
o

v AREA DE ATUAC,

Profissional

Cardiologista

VOLTAR ‘CONTINUAR

Figura 32. Etapa de areas de atuacdo do cadastro externo.

2.9. Cadastrando a Etapa de Profissionais

A etapa de “Profissionais” servird para incluir as informacoes do profissional que poderad se tornar um
credenciado.

Para facilitar o entendimento iremos descrever cada parte dessa etapa. Caso o fornecedor seja “Pessoa
juridica” o sistema permitira incluir diversos profissionais e caso o fornecedor seja “Pessoa fisica” s permitira
o cadastro de apenas um profissional. Ao marcar a opcao de “Pessoa fisica”, os campos que ja existem nos
“Dados gerais” serdo incluidos automaticamente nessa etapa, complementando apenas as demais informagdes,
podendo ter o registro de apenas um profissional. Ao marcar a opgao de “Pessoa juridica” o sistema permitira

o cadastro de varios profissionais.

(Passo 1) Antes de fazer a inclusdo dos profissionais abrird uma tela para consulta abaixo, listando todos ja

cadastrado. Para incluir um novo profissional, basta clicar na opgao “Incluir”.
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PROFISSIONAIS
CPF NOME
254,280.860-09 Credenciamento Teste

VOLTAR ‘CONTINUAR

DOCUMENTOS

Protocolo: 19071980-1160820190946BR

SITUACAD

Ativo

Figura 33. Etapa de cadastro de profissionais do cadastro externo.

NOTA: Lembrando que o sistema permitira seguir para a proxima etapa somente quando pelo menos um

profissional esteja cadastrado.

2.9.1. Cadastrando Dados Gerais

(Passo 1) Na primeira etapa “Dados gerais” o fornecedor ira incluir as informagbes pessoais abaixo e se o

cadastro for de “Pessoa fisica” o sistema ira trazer as informacgOes na tela dos “Dados Gerais” da etapa de

“Profissionais”, que devera ser preenchido os campos “obrigatorios” e em seguida clicar no botdo “Salvar”,

“Salvar e fechar” ou “Fechar”.

PROFISSIONAL

DADOS GERAIS

Nome I Profissional Teste

cPF | 7772057072
Estado | Santa Catarina -
Celular (com DDD) I P I 9999999999

Estado civil | Solteiro d

RG

Cidade

E-mail

Cargo

| 172133725
| FLORIANCPOLIS
I brenda borges @paradigmabs.combr

Cardiologista

m e

Painel de controle

Dados gerais

Figura 34. Tela de dados gerais da etapa profissionais.

(Passo 2) Apos salvar a primeira etapa dos “Dados Gerais” sera habilitado as proximas etapas.
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PROFISSIONAL ]
FORMAGAO ACADEMICA (" painel de controle )
- Dados gerais
CURSO ENTIDADE PO CONCLUSAQ
Formagcéo académica
Experiéncia profissional
Demandas
Documentos
Agenda
0 &

Figura 35. Tela principal para preenchimento da formacdo académica da etapa profissionais.

2.9.2. Cadastrando Formacao Académica

(Passo 1) Na segunda parte o fornecedor devera incluir a "Formacao académica”, podendo incluir diversas
formagoes:
e “Curso”: Nome do curso de formagao.
o “Entidade”: Nome da instituicdo onde concluiu a formagao.
e “Tipo”: Inserir a modalidade da formacdo. Ex: Graduacdo, pos-graduacao, mestrado, ensino médio,
tecnodlogo.
e "Situacao”: Selecionar o andamento que estd o curso.

e "“Conclusao”: Ano de conclusdao da modalidade.

(Passo 2) Para isso na barra de a¢Ges pode ser incluido um novo registro clicando na opcao “Incluir”, que abrira
a tela para preencher os dados “obrigatdrios” referente a formacdo académica do profissional, em seguida deve-

se clicar em “Salvar” ou “Salvar e Fechar”.
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FORMAGCAQ ACADEMICA X
Curso
I Medicina
Entidade

I Universidade Federal de 530 Paulo - USP

Tipo

I Bachare A
Situagdo Data conclusdo

I Concluido hd I m I':l

SALVAR SALVAR E FECHAR FECHAR

Figura 36. Tela de dados da formagao académica da etapa profissional.

(Passo 3) E possivel excluir o registro salvo, apenas clicando na opcdo “Excluir”, localizado na barra de agdes.

PROFISSIONAL X
+ Incluir W Excluir
FORMAGAO ACADEMICA Painel de contrale
N Dados gerais
CURSQ ENTIDADE TIPO CONCLUSAC

e
Medicina Universidade Federal de Sao Paulo - USP Bacharel 22/06/2019 @ ( Formagde académica )

Experiéncia profissional

Demandas
Documentos

Agenda

Figura 37. Funcdo excluir formacdo académica da etapa profissional.

(Passo 4) Em seguida abrird a mensagem para confirmar a exclusdo da formagao académica, para finalizacao

deve-se clicar em “Sim”.

PROFISSIONAL

9 EXCLUIR FORMAGAQ ACADEMICA

Vocé realmente deseja excluir a formagdo académica?

Figura 38. Funcao de exclusdo da formagdo académica.
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2.9.3. Cadastrando Experiéncia Profissional

(Passo 1) Na etapa de “"Formacao académica”, na barra de acdes pode ser incluido um novo registro clicando

na opgao “Incluir”, que abrira a tela para preencher os dados “obrigatérios” referente a formacdo académica do

profissional.

PROFISSIONAL

ATIVIDADES EXERCIDAS ADMISSAO DESLIGAMENTO

Consultas clin

e cirurgias cardiovascular 01/02/2013

Painel de controle
Dados gerais
Formacéo académica
Demandas
Documentos

Agenda

Figura 39.Funcdo de inclusdo da experiéncia profissional.

(Passo 2) O fornecedor devera incluir informagdes pertinente a sua experiéncia profissional, tais como:

e “Cargo”: Cargo exercido.

¢ “Empresa”: Empresa que atua ou atuou.

o “Atividades exercidas”: Atividades desenvolvidas no cargo.
e “Admissao”: Data de admissao.

¢ “Desligamento”: Data de desligamento.

-

Cargo

I Cirurgid Cardiovascular
Empresa | Hospital Albert Aistein
Atividades exercidas

I Consultas clinicas e cirurgias cardiovascular

Data admissao I 01/02/2013 I:I

Data desligamento |Z| Até o momento

. S/

SALVAR I SALVAR E FECHAR FECHAR

EXPERIENCIA PROFISSIONAL X

Figura 40. Tela dos de experiéncia profissional da etapa profissional.

(Passo 3) Em seguida deve-se clicar em “Salvar” ou “Salvar e Fechar”.
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(Passo 4) E possivel excluir o registro salvo, apenas clicando na op¢do “Excluir”, localizado na barra de acdes.

PROFISSIONAL

+ Incluir W Excluir

EXPERIENCIA PROFISSIONAL Painel de controle

Dados gerais

ATIVIDADES EXERCIDAS ADMISsAO DESLIGAMENTO
01/02/2013 O Formagéc académica

Consultas clinieas & cirurgias cardiovaseular
Experiéncia profissional

Demandas

Documentos

Agenda

Figura 41.Funcdo excluir formacdo académica da etapa profissional.

(Passo 5) Em seguida abrird a mensagem para confirmar a exclusdo da formacdo académica, para finalizacdo

deve-se clicar em “Sim”.

9 EXCLUIR EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Vocé realmente deseja excluir a experiéncia profissional?

“ MAD

Figura 42. Fungdo de exclusdo da formagdo académica.

2.9.4. Cadastrando Demandas

(Passo 1) Na quarta parte o fornecedor devera inserir todas as “Demandas” que estdo cadastradas conforme
“Areas de atuacdo” ja definida na etapa anterior, o sistema apresentara a lista de possiveis demandas conforme

a area de atuagdo selecionada na etapa anterior.

PROFISSIONAL

DEMANDAS

NUMERO DESCRIGAD AREA DE ATUAGAO Painel de controle

20 Treinamento de Primeiros Socoros Cardiologista @ Dados gerais
Formagao academica
Experiéncia profissional

Documentos

Agenda

Figura 43. Tela principal de cadastro das demandas da etapa profissional.

(Passo 2) Devera ser marcado através do check-box e pode ser marcada mais de uma opcao. Para inserir

um profissional o responsavel pelo cadastro devera selecionar pelo menos uma demanda.

2.9.5. Cadastrando Documentos
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Nessa préxima etapa o fornecedor deverd “Incluir” a comprovacdo das informacgdes inseridas nas etapas
acima descritas, como: “Curriculo”, “Formacao académica” e “Certificado” dos cursos cadastrados. Os
documentos necessarios serao configurados previamente no momento de criacdo das demandas pelo perfil

comprador.

(Passo 1) E necesséario inserir os documentos “Obrigatérios” quando na coluna “Anexos” o icone estiver em

vermelho conforme a “Legenda” cita abaixo da tela.

PROFISSIONAL
DOCUMENTOS

DOCUMENTO VALIDADE ANEXOS Painel de controle
I 30/12/2020

Dados gerais
Doc teste I 30/12/2020 = P
Formagio académica
Documento I 30/12/2020 aa . -
Experiéncia profissional
Documento certiddo I 30/12/2020
Demandas

¥
[/

Agenda

FERNANDA I 30/12/2020

teste I 30/12/2020

O0ooDo o
&

teste I 30/12/2020

LEGENDA: %y Documento ndo obrigatdric & Documento obrigatéric %% Documento com anexo

Figura 44. Tela principal de cadastro de documentos da etapa profissional.

(Passo 2) Na coluna “Validade” se faz “Obrigatério” inserir a validade do documento quando a coluna estiver

marcada com a lateral em “vermelho”, caso ao contrario é opcional.

(Passo 3) Na tela a seguir sera apresentado a fungao para “Selecionar arquivos” nos anexos, podendo excluir

no icone “X” ao final do registro salvo.

ANEXOS x

SELECIONAR ARQUIVOS

Arquivo Condluido Anexado em

Ecossistema - Manual do Usuario.pdf - arquive fisico ndo existe 100 % 23/08/2019 09:41:50 @

Figura 45. Tela para inserir o anexo do documento na etapa profissional.

2.9.6. Configurando a Agenda

Nessa Ultima etapa o fornecedor devera “Incluir” as informagdes de agenda de disponibilidade, inserindo em

quais periodos ele tera disponibilidade para prestacdo dos servigos.
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PROFISSIONAL

AGENDA

DATA DE INCIO DATA FINAL PERIODO
01/08/2019 30/12/2019 Noturno (18h as Oh)

DIAS DA SEMANA
Qui.

Painel de controle
Dados gerais
Formagdo académica
Experiéncia profissional
Demandas

Documentos

Figura 46. Tela principal da agenda da etapa profissional.

(Passo 1) Na inclus3ao das agendas o credenciado devera selecionar um periodo de “Data de inicio” e "Data
final”, informando o “Periodo” disponivel e “"Dias da semana”. Como a agenda pode variar durante todo o

periodo dos editais, varios periodos podem ser criados com diversas combinacoes.

| AGENDA X
Data de inicio I - Data final I =
Periodo ||:| Matutino (6h 3s 12h) || Vespertino (12h &s 18h) || Noturno (18h &s Oh) | Madrugada (Oh &s 6h)

Dias da semana | |:| Domingo |:| Segunda l:l Terga |:| Quarta l:l Quinta l:l Sexts |:| Sébado

SALVAR I SALVAR E FECHAR FECHAR

Figura 47. Tela de inclusdo da agenda na etapa de profissionais.

(Passo 2) E possivel clicar na funcdo “Excluir”, caso necessario, basta marcar o registro e selecionar a funcdo

na barra de acdes. Em seguida deve apresentar a tela de confirmacao de exclusao, devendo clicar em “Sim” para

finalizagdo.

PROFISSIONAL

AGENDA
DATA DE INICIO DATA FINAL PERIODO DIAS DA SEMANA
01/09/2019 30/12/2019 Noturno (18h s O) Qui.

(2]

EXCLUIR AGENDA

Vocé realmente deseja excluir a agenda?

NAD

Figura 48. Fungdo excluir na agenda da etapa profissional.
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2.10. Cadastrando a Etapa de Editais de Credenciamento

Nessa etapa o fornecedor poderd consultar quais editais de credenciamento estdo disponiveis para se
credenciar. O sistema apresentara somente os editais que estdo de acordo com as areas de atuagao selecionadas

pelo credenciado e demandas selecionadas no cadastro do profissional.

(Passo 1) Pode ser consultado e/ou solicitar a inscricao nos editais de credenciamento disponiveis clicando em

“Solicitar inscricao no edital”. O sistema trara informagdes como:

e “Numero”: Numero do edital.

¢ “Objeto”: Objeto que trara a modalidade e demanda.

e “Faixa de atendimento”: Distancia maxima que o fornecedor estara disponivel para fazer o
atendimento das solicitagbes de credenciamento. O sistema entenderd que a distancia sera do
endereco colocado no seu cadastro até o atendimento da demanda solicitada no edital. Ex: um raio
de 0 a 100 km do seu endereco até o local da prestacdo do servico da demanda.

¢ "“Situacao da solicitacao”: Situacao que se encontra o credenciamento. Pode ser: em aprovacao

ou aprovado.

Protocolo: 19071980-1160820190946BR

MNUMERC SITUAGAO DA SOLICITAGAO

0069.2019

0076.2019 Em andlise 4

0078.2019

0081.2019 Edital profissionais somente ativos

VOLTAR CONTINUAR

Figura 49. Tela principal da etapa de editais de credenciamento.

NOTA: Quando o fornecedor/credenciamento ja estiver cadastrado no sistema, o0 mesmo devera acessar o Portal
de compras e acessar o0 menu “Administracdo-> Minha empresa-> Renovacao cadastral” e iniciar uma
“"Renovacado cadastral”, passando novamente por todas as etapas e obrigando anexar documentos vencidos
tanto da empresa como também dos profissionais envolvidos. Como o fornecedor/credenciado ja estara
cadastrado, todas informag0es ja estardo preenchidas, com possiblidade de alteracdo, explicado nesse manual

“5. Entendendo a Renovacgao Cadastral”.
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2.11. Configurando Questionario

O “Questionario” solicitado pela empresa compradora, requer do fornecedor, informacdes detalhadas para
que seja realizada auto avaliacdo da empresa. Posteriormente, com base nas informagdes descritas neste

questionario, o comprador podera efetuar uma analise de cadastro do novo fornecedor.

Protocolo: 19071980-1608201908468R%
QUESTIONARIO CLICITAIPU

Pos: 0 1S09001 em validade 2

Selecione qual ou quais dos principios de Gestdo da Qualidade sua empresa jd pratica mesmo ndo possuindo certificagao 1S09001,

dagem & tomada de decisdes baseada em fatos
Relagdes mutuaments benéficas com fornecedores

0 15014001 em validade 7

()nNe
O

Figura 50. Tela de etapa do questionario do cadastro externo.

(Passo 1) Apods o preenchimento completo do questionario, o usuario fornecedor devera clicar na opcdo

“Continuar”.

Caso seja aplicavel 3 sua emp , 05 equip tos de itoramento e medicio passam por calibragdo periddica e em intervalos planejados ?
(" 7)sim
Ry
VNS

a0
N

Cumpre o disposto no artige 7° da Constituicdo Federal 7
()Sim
p—

)Nz
VOLTAR CONTINUAR

Figura 51. Continuacdo da tela de questionario.

2.12. Confirmacao do Cadastro Externo

(Passo 1) Apds o término do cadastro, o usuario fornecedor devera clicar em “Confirmar Cadastro” para

efetivar todo o processo, caso necessario pode-se clicar em “Conferir Dados” antes da confirmacdo cadastral.
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Protocolo: 19071980-11608201900468R

Seu processo de Inclusso Cadastral/Renovagio Cadastral/Alteracio de Dados esta quase no fim. Para envis-lo para andlise, clique em confirmar cadastro
Ao fazé-lo, vocé receberd em seu e-mail o protocolo de acompanhamento do seu processo, Com ele vocé poderd saber o andamento do seu processo de cadastro,

Para isso, acesse e informe o niimero do seu protocolo

| Protocolo: 19071980-1160820190946BR

VOLTAR CONFERIR DADOS I CCONFIRMAR CADASTRO

Figura 52. Tela da etapa de confirmagao do cadastro externo.

(Passo 15) Em seguida, apresentara a tela de operacado concluida:

I V Operacédo concluida com sucesso. I

Figura 53. Informagao de cadastro concluido.

(Passo 16) Caso tenha necessidade de imprimir os dados que foram preenchidos, podera clicar em “Imprimir”,

ao clicar na fungao de “Conferir Dados”.

CONFIRMAGCAO CADASTRO FORNECEDORES - AREA EXTERNA

de Dados foi concluido com sucesso.

Seu processo de Inclusdo Cadastral/Renovagdo G

Caso dessje, € possivel imprimir seu g0 imprimir abaixo.

O andamento de seu processo pode ser consultado através do sequinte link: link ainda nio definido

CADASTRO DE FORNECEDORES

CONFERIR DADCS I CONSULTAR PROTOCOLO

Figura 54. Confirmagdo cadastro fornecedores - area externa.

3. Recuperando Cadastro nao Finalizado/Confirmado

E possivel seguir com o cadastro da empresa em outros momentos, quando ainda estiver “Em configuracdo”

para isso deve ter realizado a etapa de "Dados Gerais” para que se tenha gerado o “Protocolo”.

(Passo 1) Na tela inicial do portal, deve-se ir ao menu “Cadastro” e em seguida na area “Consultar

Protocolo”.
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Inicio Mural Mural estatistico Edital Normas e instrucies Catalogo Noticias Cadastro Contato

CADASTRO DE FORNECEDORES | CONSULTAR PROTOCOLO

sultar o andamento de seu processo de cadastro com seu numero

Seja bem-vindo!

3o tenha anotade seu ndmero de protocolo, & po scuperi-lo informando

seu CMP) para que o protocols sgja reenviado 3o ssu e-mai

3 é cadastrado e dessja renovar seu cadastro, deve scessar o ports

enh ar 5U3 ren através do menu Administragdo.
3 c3 vem aceszar o portal diretamente com login & senha e COMNSULTAR PROTOCOLO ESQUECI MEU PROTOCOLO
INICIAR. NOWO CADASTRO DE FORNECEDOR.

Figura 55. Area para consultar andamento da homologagdo cadastral.

(Passo 2) Em seguida deve-se clicar em “Continuar Cadastro” que retornara a tela de cadastro.

| HOMOLOGACAO CADASTRAL

Protocolo: 22752981-11906201913288R Tipo de homeologagao: Move cadastro Situacdo da homologacdo: Em configuragio
Data de criagdo: 19/06/2019 13:22:29 Data de encerramento:
CPFACNP): 22.752.099,/0001-00 Empresa: Fornecedor Teste 2

CONTINUAR CADASTRO WOLTAR

Figura 56. Funcdo para continuar o cadastro.

(Passo 3) Existe a possibilidade de receber o protocolo novamente por e-mail caso tenha perdido, nessa situacao
deve-se clicar na funcdo de “Esqueci meu protocolo” que habilitarad a area “Esqueci meu Protocolo” para
gue insira os dados de “CPF/CNPJ"” da empresa ou usuario, apos deve-se clicar em “Reenviar Protocolo”, o

mesmo sera enviado para o e-mail do usuario cadastrado pela empresa.
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| CONSULTAR PROTOCOLO

Agora € possivel consultar o andamento de s2u processo de cadastro com seu nlmero
de pratocolo.

Bastz informa-lo zbaixe para saber a3 :Lagé: atual do =2U proceszo

Caso ndo tenha anotado seu ndmers de protocols, & possivel recupers-lo informando
s=u CMP) para que o protocolo sgja reenviado o 52U e-mail

CONSULTAR PROTOCOLO ESQUECI MEU PROTOCOLO

/

| ESQUECI MEU PROTOCOLO

Preencha com seu CPEACMP & dique em reenviar protocolo pars recupsrar seu ditime
protocolo gerado.

REENVIAR PROTOCOLO

Figura 57. Fungdo para ser reenviado o protocolo por e-mail.

3.1. Acompanhando Homologacao Finalizada/Confirmada

(Passo 1) Para realizar essa funcao deve-se clicar em “Consultar o protocolo” com intuito de verificar a
“Situacao de Homologacao” de cadastro da empresa, que podera ficar como “Aguardando Inicio”, “Em

andamento”, "Retornada” ou “"Aprovada”.

(Passo 2) Em caso de “Retornada” o Comprador “Indeferiu” a homologacdo por falta de documentagao ou
dados que devem ser alterados, dessa forma foi "Retornada” para que seja alterado pelo fornecedor, devendo

clicar em “Continuar Cadastro”.

| HOMOLOGAGAO CADASTRAL

Protocolo: 22752991-17906201313288R Tipo de homeologagdo: Mo

(Situaqéo da homologacdo: Rstor'uda)

Data de criacao: 19 13:28:29 Data de encerramento: 21

CPFR/CNP): 22.752.93

Parecer: Mao identificamos os documentos anexados no seu cadastro & os mesmos deverdo ser novamente ansxados

CONTINUAR CADASTRO VOLTAR

Figura 58. Fungdo para continuar o cadastro externo, caso seja retornado na homologagao pelo comprador.

J/0001-00 Empresa: Fornecedor Teste 2

4. Entendendo a Atualizacao Cadastral

Quando o fornecedor efetua seu acesso ao Portal de Compras, ele possui a oportunidade de realizar a

“Atualizacao de seu cadastro”, a partir do caminho: "Administracao > Minha empresa > Atualizacao
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Cadastral”. Ao complementar informagbes ou alterar o cadastro, o mesmo ficara pendente de analise do

comprador para aprovacao.

IMPORTANTE! Lembre-se que ao executar essa opcdo, a “Validade” do seu cadastro NAO serd alterada.
Caso deseje atualizar a data de validade do seu cadastro, deve iniciar um processo de “Renovacao Cadastral”,

detalhado nesse manual.

(Passo 1) Para iniciar deve-se logar no portal com o seu “Usuario” e “"Senha” fornecidos.

paradigma

/Login

Usudrio

I 97708844000123

DLembra' login
o

Esqueci minha senha

Figura 59. Tela inicial de login.

(Passo 2) Em seguida deve-se ir ao menu "Administracao” > "Minha empresa” > “Atualizacao Cadastral”.

m Megodacio Financeiro  Ajuda

T - s
[i] Minha empresa [ Atualizacdo cadastral ]

Faturamento minima Renovacdo cadastral

Fimanceiro 4 |

Figura 60. Caminho para acesso a atualizacdo cadastral.

(Passo 3) Abrira a tela para que possa “Iniciar alteracao de dados”. Apos iniciada a “Atualizacdo Cadastral”
a mesma ja estara em andamento e ndo conseguira retornar o processo ou realizar a renovacdo até que finalize

0 processo e o comprador homologue os dados alterados.
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", Arquivo  Administracis  Negocdacdo  Fnanceiro  Ajuda
paradigma "

WBC...

ATUALTZACAO CADASTRAL

'\'

//Etssa rotina permitira a atualizagdo dos dados de sua empresa
Lembre-se que ao executar essa opgdo, a validade do seu cadastro NAO sera alterada.

Caso deseje atualizar a data de validade do seu cadastro, deve iniciar um processo de Renovagdo Cadastral.

. /

INICIAR ALTERAGAC DE DADOS

Figura 61. Funcao para iniciar a alteracdo dos dados.

4.1. Iniciando a Atualizacao Cadastral

A seguir sera detalhado como realizar a “Atualizacdao Cadastral”. Lembrando que a sequéncia de etapas
dependera de como foi configurado o “Tipo de atuacdo: Fornecedor ou Credenciado”, se for selecionado
apenas uma das opgOes tera no minimo sete etapas para configuracdo, podendo chegar em onze etapas. A
atualizagdo cadastral se deve para alteragao de dados da empresa. Dessa forma serda necessario passar

novamente pelas etapas para que na sua finalizagao seja confirmado os dados inseridos.

Profissionais

Protocolo: 91082001-1260820191530BR
Pais Tipo de pessoa | )

NP e e Tipo de cadastro I Completa -
Razdo social I Teste Manua Nome fantasia I Teste Manua

Indicativo de atividade | 2] coméreia [ inatstria[ ] Seniso (ﬂpo de atuagio | 2] Fomecedor[7] Credenciads )

Inicio da atividade I 2 = Patrimanio liquido -

Capital integralizado I 280:895,0000 - Data de integralizagdo I 26/08/2019 B

Possui assinatura digital | () Sim (@) Nao

Figura 62. Tela inicial da atualizacao cadastral

4.1.1. Dados Gerais

Os “Dados gerais” sao informacOes basicas do cadastro da empresa fornecedora, e de importancia para
analise de seu cadastro, por parte do comprador. As informagoes anteriormente preenchidas serdo carregadas
em tela para visualizagdo e conferéncia pelo usudrio, logo, ficara mais evidente os dados que necessitam de
atualizagdo. A cada inicio de alteracdao de dados um protocolo sera gerado e enviado por e-mail ao contato

principal da empresa. Esse protocolo serd usado como base de consulta do andamento do processo.
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[Protocels: 97708844-A1206201914288R |

GERAL

Cadigo

Pais Bras Tipo de pessoa ®

CNFJ 07.708.844/0001-23 Tipo de cadastro Completo
Razdo social I Fomnecedor Nome fantasia I 23432423

Indicativo de I Comércio |:| Incldstria |:| Servico

atividade
Inicio da atividade I 20/06/2016 E Patriménio liquido 100 -
29/06/20 00 -
Capital I 100 - Data de 28/06/2016 I:I
L - 28/06/20
integralizado integralizagdo
Possui assinatura I () Sim |'f6\| Nio
R =
digital
A empresa estd I(:ju Sim (é:u Nio

registrada como
microempresa ou
empresa de
pequeno porte,
conforme LC
123/067

Figura 63. Informacdes dos campos para serem preenchidas do bloco geral da empresa.

NOTA: As informagGes do cadastro da empresa que foram anteriormente preenchidas, também serdo
demonstradas nas telas seguintes: “Contatos”, “Dados bancarios”, “Linha de fornecimento”,

“Documentos” e “"Questionario”.

4.1.2. Contatos

A segunda etapa do cadastro contempla a opcao de “Contato” da empresa fornecedora, e podera ser

realizadas novas inclusdes, ou exclusdes dos contatos que foram preenchidos anteriormente:
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VOLTAR CONTINUAR CANCELAR

Dados gera \\Icn:s:c:/ Da nca Linha de Documentos estionario onfirmaga
I fornecimento
Protocolo: 94621410-A210620191016BH

CONTATOS
Nome Cargo
Telefone (com CPF I
DDD)
Celular (com DDD) Ramal
Tipo de contato Selecione E-mail

SALVAR

NOME CARGO TELEFONE CELULAR PRINCIPAL

ornecedor Teste (48) 0308080308 Sim

Figura 64. Etapa de contatos para atualizagdo cadastral.

4.1.3. Dados Bancarios

Na préxima etapa temos o preenchimento de “Dados bancarios”, em que o usuario fornecedor necessita

incluir informacg0es de “Banco”, "Tipo de conta”, “Agéncia”, dentre outros campos:

Protocolo: 19071980-1160820190946BR

Banco

Tipo de conta

Estado

Nimero da agéncia

/SADOS BANCARIOS

Nome do titular

Cidade
I R Nimero da conta
AGENCIA CONTA
o 04340-6

I FLORIANOPOLIS -

VOLTAR

Figura 65.Etapa de dados bancarios para atualizacdao cadastral.
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4.1.4. Linha de Fornecimento

A selecdo de “Linha de fornecimentos” é de grande importancia, pois informa qual atividades econémica
exerce. Sendo que, a partir do preenchimento correto, quando o comprador elabora um processo de compra, a
empresa fornecedora sera informada via alertas de e-mails que a empresa estd convocada a participar da

concorréncia de acordo com sua linha de fornecimento, devendo ao final clicar em “Continuar” para seguir a
proxima etapa.

Protocolo: 22752991-11906201913288R
LINHA DE FORNECIMENTO
0 [ s |
A sis ALARME, SINALIZ
SORICS PARA AUT: AS, CICLOMOTO-RES, MOTONETAS £ VEICULOS ESPECIAIS DE BOMEEIROS
A TANQUES COMBUSTIVEL SISTEMAS PARTIDA FRIO,TUSULACOES ESCAPE E COMPRESSORES PARA AR-COMDICIONADC AUTOMOTIVO

WVOLTAR COMNTINUAR

Figura 66. Etapa de linha de fornecimento para atualizagdo cadastral

4.1.5. Documentos

Na tela de "“Documentos”, a empresa fornecedora necessita seguir a exigéncia de documentos solicitados

pela empresa compradora, para que tenha entdo seu cadastro homologado, e possa participar de processos de
compra.

(Passo 1) Havera documentos em que a inclusdo de anexos sera necessaria, dessa forma o portal disponibiliza

esta opgdo ao clicar no icone . Em seguida poderd realizar a busca de seu documento para inclusao, ao

seleciona-lo para anexo, o icone tera uma mudanga de situagao indicado pela cor azul %
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(Passo 2) Assim é necessario preencher todos os campos “Obrigatérios”, indicados pela cor vermelha, com o
“Namero” do documento e a sua data de “Validade”, devendo clicar em “Continuar” na finalizagdao de

configuracao
Protocole: 19071980-1160820190946BR
GERAL
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERO ANEXOS -‘«\;»&C
Certidia Negative de Débitas do INSS | 11 ||
CPJ - Cadastro Pessoa Juridica 33333 1
TECNICO
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERQ ANEXOS Acho
Comprovants de Inscrigio & de Situacio Cadastral de Pessoa Juridica | 22222 [} ¥ H
CONTABIL
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERQ VAUDADE ANEXOS Acko
Certificado de analise do produta no pa's de origem 16/08/2019 B9 H
LEGENDA: R Documento néo obrigatério @ Documento cbrigatério @ Documento com anexo  § Exige representante ™ Documentos do Clicbusiness e modelos para download

VOLTAR CONTINUAR

Figura 67. Etapa de documentos para atualizacdo cadastral.

4.1.6. Questionario

O questionario solicitado pela empresa compradora, requer do fornecedor, informacdes detalhadas para que

seja realizada uma autoavaliacdo da empresa. Posteriormente, com base nas informagdes descritas neste

questionario, o comprador podera efetuar uma analise de cadastro em renovagdo.

NOTA: Essa etapa ndo € liberada para o mercado, podendo ser solicitada e habilitada conforme requisigdo do

cliente, assim como o “Questionario” deve ser avaliado para publicagao no portal.

(Passo 1) Todos as questOes devem ser preenchidas para que o processo continue e as respostas selecionadas

serao somadas e utilizadas como indice de avaliacdo do fornecedor.
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Protocalo: 19071980-11608201808468R
QUESTIONARIO CLICITAIPU

Possui certificagdo IS09001 em validade ?

()sim
)
& N5
(@) Nio
@

Selecione qual ou quais dos principios de Gestio da Qualidade sua

empresa ji pratica mesmo ndo possuindo certificagdo 1509001

o cliente

nea
bordagem da gestio como um sistema
mento das pessoas
bordagem por processos

agem & tomada de de

aseada em fatos

es mutuamente benéficas com fornecedores

Possui certificagio 15014001 em validade ?

P~
(@)sim
@

()Ndo
o

Figura 68. Etapa de questionario para atualizacdo cadastral.

(Passo 2) Apds o preenchimento completo do questionario, o usuario fornecedor devera clicar na opcao
“Continuar”.

Caso seja aplicdvel 4 sua empresa, os equipamentos de monitoramento e medigdo passam por calibracdo periédica e em intervalos planejados 7
(7)sim
/

£z
| Ndo
L,

Cumpre o disposto no artigo 7° da Constituicio Federal ?

()sim
A

(" YNdo
\_J

VOLTAR CONTINUAR

Figura 69.Continuacdo da tela de questionario.

NOTA: Foi apresentado as etapas principais na area de atuagdo para “Fornecedor”, caso foi selecionado a opcao
“Credenciado” serd habilitado as etapas de “Areas de Atuacdo”, “Profissionais” e “Editais de
Credenciamento”, para realizar a atualizacdo cadastral dos mesmos deve-se seguir 0s mesmos passos
apresentados nesse manual, capitulo 2. Entendendo o Cadastro Externo.

4.1.7. Confirmacao de Cadastro

(Passo 1) Apds o término do cadastro, o usuario fornecedor devera clicar em “Confirmar Cadastro” para efetivar

todo o processo e aguardar a homologacdo das alteragdes pelos analistas compradores.
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Protacolo: 19071980-1160820190946BR

CONFIRMACAO

Seu processa de Inclusio Cadastral/Renovagio Cadastral/Alteragdo de Dados est quase no fim, Para envi-Io para anélise, clique em confirmar cadastro.
Ao fazé-lo, vocé receberd em seu e-mail o protocolo de acompanhamento do seu processo. Com ele vocé poderd saber o andamento do seu processo de cadastro.

Para isso, acesse e infarme o nimero do seu protocclo.

Protocolo: 19071980-1160820190946BR

VOLTAR ‘CONFERIR DADOS I CONFIRMAR CADASTRO

Figura 70. Etapa de confirmagdo da atualizagdo cadastral.

(Passo 2) E habilitado funcdes para que consiga clicar em “Conferir Dados” e em seguida “Imprimir” a ficha

de atualizacao cadastral.

(Passo 3) Em seguida apresentara a tela de “Operacao concluida”, apos clicar em “Confirmar Cadastro”.

V Operacao efetuada com sucesso.

CONFIRMACAO CADASTRO FORNECEDORES

Seu processe de Inclusdo Cadastral/Renovagdo Cadastral/Alteragdo de Dados 1
Caso deseje, £ possivel imprimir seu processo cadastral executands a opgdc imprimir abaixo.
O andamento de seu processo pode ser consultado através do seguinte link: link ainda ndo definido

CADASTRO DE FORMECEDCRES

CONFERIR DADOS

Figura 71. Mensagem de confirmacdo da atualizacdo cadastral.

(Passo 4) Apos finalizar o seu processo, podera acompanhar o “Andamento” por meio da opgdo “Consultar

protocolo” na area publica do portal de compras informando o “Namero” do seu protocolo.

5. Entendendo a Renovacao Cadastral

(Passo 1) Para os casos em que o fornecedor deseja “"Renovar o seu cadastro” no portal de compras com
“Validade” da documentacdo cadastral sera necessario acessar o caminho “Administragdo > Minha

empresa> Renovacao Cadastral”.
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paramgma IP: 10.1.11.11

WBC ...

DatajHora: 21/06/2019 11:49:18
7 3 i Arquivo  Administracdo MNegociacdo Financeiro  Ajuda e Ult. acesso: 21062019 11:25:59

RENOVACAO CADASTRAL ﬁ Fomecedor Testa

Essa rotina permitira a rencvagao do seu cadastro.
Guia para o preenchimento do seu cadastro encontra-se disponivel em: link ainda nde definido

Apds finalizar o seu processo, vocé podera acompanhar o andamento por meio da opgdo 'censulta protocole’ na drea piblica do portal de compras
informando o ndmers do seu protocolo.

INICIAR RENOVAGAD CADASTRAL

Figura 72. Fungdo para iniciar renovacao cadastral.

(Passo 2) Ao iniciar a renovagao de cadastros, os passos a seguir, caso seja habilitado a area de atuacao de

“Credenciamento” s3o os mesmos pontuados anteriormente nas seguintes telas.

ontatos Documentos  Areas de atuagio  Profissionais a
Brotocolo: 1082001-12608201915308R
GERAL
Pais Tipo de pessoa | ()
CNP) 91.082.901/0001-25 Tipo de cadastro I Completo -
Raziio social I Teste Manual Nome fantasia I Teste Manual
Indicativo de atividade | (7] comércio [ ] ncistria[ ] senvico Tipo de atuagdo | (2] Formecedar [7] Credenciado
Inicio da atividade I 60872018 [ Patriménio liquido -
Capital integralizado I 89.898.0000 - Data de integralizagio I 26082010 =
Possui assinatura digital | () sim (@) Nso

Figura 73. Tela inicial da renovagdo cadastral.

Dados gerais,

e Representantes e Sécios,

e Contatos,

e Dados bancarios,

e Linha de fornecimento,

e Documentos,

o Areas de atuacio,

e Profissionais,

e Editais de Credenciamento,
e Questionario,

e Confirmagao.
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(Passo 3) Entretanto, na opc¢do de “Documentos”, sera necessaria agao do usuario fornecedor para “Renovar
seu cadastro”: o preenchimento do “Nimero”, nova “"Data de Validade” e a inclusdo de novo “Documento
em Anexo”, tendo em vista que esta informacdo é importante para que o comprador possa “Aprovar” a
renovagao e os campo: “Numero” e a "Data de Validade” poderdo ser campos opcionais ou “Obrigatérios”

para preenchimento.

Protocolo: 19071980-1160820190946BR

GERAL
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERO ANEXOS AGAO
Certiddo Negativa de Débitos do INSS 1 (]
CP) - Cadastro Pessoa Juridica 33333 B
[TECNICO
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERO ANEXOS Acho
Comprovante de Inscric3o e de Situagio Cadastral de Pessoa Juridica 16/08/2019 22222 1 Y u
CONTABIL
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERO VALIDADE ANEXOS Acho
Certificado de analise do produto no pais de origem 1 =1 ]
LEGENDA: R Documento néo obrigatério Ry Documento obrigatsrio @ Documento com anexa  §  Exige representante B Documentos do Clicbusiness & modelos para download

VOLTAR CONTINUAR

Figura 74. Etapa de documentos da renovagdo cadastral.

5.1. Retorno de Homologacao Cadastral ou Realizacao de Alteracao de

Dados ou Renovacao Incompleta

Y

(Passo 1) Caso o analista retorne a "Homologacao cadastral”, seja ela uma “Renovacgao cadastral” ou
“Alteracdo de dados”, serd possivel retomar o processo acessando o mesmo menu citado em (2.1.
Funcionalidades da Tela Inicial de Cadastro), desse manual. Sendo que enquanto a processo nao estiver

encerrado nenhum novo podera ser iniciado.

NOTA: O mesmo processo pode ser realizado caso durante a “"Renovacgao” ou “Alteracao” o processo seja

interrompido por qualquer motivo, devendo “Continuar o Cadastro”, apds “Consultar Protocolo”.
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