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1. Introducao

O objetivo desse manual é proporcionar aos usuarios que realizem o cadastro, atualizacdo e renovacdo
cadastral e que tenham um conhecimento de facil acesso, para que possam rapidamente auxiliar no aprendizado
do sistema e tomada das decisdes, com a finalidade de homologar o cadastro de fornecedor no Portal de Compras.
Lembrando que o cadastro, atualizacdo ou renovacdo deve passar pela andlise do comprador para que seja

homologado. Dessa forma o manual sera dividido nos seguintes topicos:

e Cadastro Externo de Empresas Fornecedoras
e Atualizacao Cadastral

e Renovacdo Cadastral
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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 informagoes, 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

topicos:

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 opgao destacado: “Cadastro”.

Cadastre-se no sistema

paradigma N
WBC public PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS ‘
Portugués
Inicio Mural Mural estatistico Edital Normas e instrugées Catalogo Noticias Cadastro Contato
| Ultimos processos em andamento | Painel eletronico

Processos finalizados nos ditimes 12 meses em USD
Tipo Processo Objeto Encerra em:

Cotacdo de orcamento (USD)
66666666 teste karim area publica 07/12/2015 1616
355 Teste proposta técnica 19/07/2016 10:12 Quantidade de processas) =

999 Teste proposta técnica 2 19/07/2016 11:39 Valer estimade

Valor negaciado

888 Teste proposta técnica 3 19/07/2016 15:03

Figura 1. Funcao 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 acdes: “Iniciar Novo Cadastro

de Fornecedor”, “Consultar Protocolo” e "Esqueci meu protocolo”:
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Cadastre-se no sistema

paradigma -
WBG public PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS m

Inicio Mural Mural estatistico Edital Normas e instrucdes Catalogo Noticias Cadastro Contato

;. D)

CONSULTAR PROTOCOLO

|| | CADASTRO DE FORNECEDORES

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

Seja bem 'Vi ndO! Basta informa-lo abaixo para saber a situagdo atual do seu processo.

Caso ndo tenha anctado seu nimero de protocolo, € possivel recuperé-lo informando seu CNPJ para

Ao executar essa opgdo, voc iniciara o seu cadastro para se tornar um potencial fornecedor em que o protocolo seja reenviado ao seu e-mail,

nosso sistema de compras.
P N . o .
Guia para o preenchimento do cadastro encontra-se disponivel no link: link ainda néc definida

Atengdol Se vocé ja é cadastrado e deseja renovar seu cadastro, deve acessar o portal com seu login
e senha e solicitar sua renovagao através do menu Administragéo.

Empresas ja cadastradas devem acessar o portal diretamente com login e senha e escolher a opgao CONSULTAR PROTOCOLO I ESQUECI MEU PROTOCOLO I
desejada.
INICIAR NOVO CADASTRO DE FORNECEDOR /

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.

NOTA: No mddulo de Cadastro de fornecedor é possivel configurar para salvar as informacoes digitadas pelo

fornecedor em “caixa alta”, padronizando o cadastro. Essa atualizacao esta disponivel a partir da versdo 7.35.

o Mwal  Mumlestatisico  Edial  Nomasewstugles  Caidogo  Molicms  Cad

a

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 informacoes,
terao seus dados carregados para o portal automaticamente apds inserir a informacdo 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 apods informar os dados no campo CNPJ,

Figura 4. Funcionamento do cadastro para fornecedores cadastrado no ClicBusiness

(Passo 3) Para 0s casos em que a empresa ja seja fornecedora do portal de compras, o sistema ndo permitira
um novo cadastro. Nessa situagdo ja existe um cadastro homologado e ndo sera possivel fazer um novo cadastro,

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

GERAL

Pais | Brasil a4

CNPJ 17.153.071/0001-27|

@ CNPI ja cadastrado.

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

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

“Obrigatorios”.

Tipo de cadastro COMPLETO -

Selecione

Completo

Intermeadiario

Pessoa fisica

Simplificado
_—— |

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

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

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

e “Basico” (Habilitacdo juridica);

e “Simplificado” (CNPJ);

e “Pessoa Fisica” (RG, CPF, NIT, Qualificacdo do e-Social e Comprovante de Residéncia).
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Pais I Bracl - Tipo de pessoa |.@. Pessoa juridica ( :) Pessoa fisica

CNPJ I Tipo de cadastro

I Complets -

Raziio 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 “Obrigatorios”: “CPF”,
“Nome” e "Tipo de Cadastro: Completo, Intermediario, Pessoa Fisica ou Simplificado”, "RG”
“PIS/PASEP", apds opcionalmente podera ser preenchido os campos seguintes: “Data de Nascimento”,

“Local de Nascimento” e “Profissao”.

Pais I SELECIONE - Tipe de pessoa | ( i:. Pessoa juridica @) Pessoa fisica

CPF I Tipo de cadastro I SELECIONE -
Nome I RG I

Data de nascimento El Profissdo

Local de nascimento PIS/PASEP

Figura 8. Grupo de dados obrigatérios 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 | (@)5im () Nio

Cnpj da matriz I Raz3o social da matriz

Indicativo de atividade | [ comércio[ | Induistria[_| Servigo

Inicio da atividade I EI Patrim &nio liquido -
-

Capital integralizado - Data de integralizagio 1

-

Possui assinatura digital I ()Sim () Nao

A empresa esta registrada como I ()5im () Nao

microempresa ou empresa de — —

pequeno porte, conforme LC

123{062

Figura 9. Segundo grupo de preenchimento dos dados gerais.

e “Filial”: A opcdo foi criada para que o fornecedor sinalize se a empresa em cadastro ¢ filial “*Sim” ou
“Nao". Ao selecionar essa opcdo, um novo campo chamado “"CNPJ da matriz” serd apresentado de
forma “obrigatoria”. Preenchendo a informacdo, 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 nado sera possivel dar seguimento ao cadastro. Caso a matriz

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

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

empresa: “Comércio”, “Industria” ou “Servico”.
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Indicativo de atividade I |:| Comércio |:| Indiistria |:| Servico

Figura 10. Campo indicativo da atividade dos dados gerais.

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

Inicio da atividade it
]

Figura 11. Campo inicio da atividade dos dados gerais.

e “Capital Integralizado”: Campo que pode ser configurado para “Obrigatdrio” 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 integralizacdo 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

1P

Figura 12. Campo de capital integralizado dos dados gerais.

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

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

Possui assinatura digital I( ) Sim (.} Nio

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 “N&0”, caso a empresa se enquadre dentro da lei 123/06.

A empresa esta registrada como Il/_\' Sim (" ) Nao
microempresa ou empresa de pequeno — —
porte, conforme LC 123/067

Figura 14. Campo lei 123/06 dos dados gerais

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

ambas opgdes que habilitara as quatro etapas informadas acima.
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Tipo de atuacio

I |:| F:rnece:l:rl:l Credenciado

forneciments

Areas de auagdo ronssionais

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.

e “Data de Integralizacao”: Campo que pode ser configurado como “Obrigatorio” ou opcional e que deve
informar a “Data de Integralizacao”, isso significa que houve, por meio do contrato social ou de uma
assembleia geral extraordinaria, a promessa de integralizacdo de capitais em uma determinada data. A

partir do momento que esse capital subscrito € efetivamente integralizado, ele passa a ser chamado de

capital integralizado.

Data de integralizacao

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

(Passo 7) Apds ser inserido os dados dos blocos “Geral”, "Dados Complementares”, "Enderego” e

“Contato” da etapa de “Dados Gerais”.

etapas do cadastro.

Deve-se clicar no botdo “Continuar” para seguir com as seguintes

DADOS COMPLEMENTARES

Inscricdo estadual I

Porte SELECIONE

Capital social

[ Jmento

Inscricdo municipal

Nidmero de funcionarios

ENDERECO

Logradouro I
MNimero I
Bairro I

Estado SELECIONE

Complemento

CEP

Cidade SELECIONE

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

NOTA 1 : Toda os blocos de cadastro citados se fazem necessario preencher os dados “Obrigatdrios” para
continuar os cadastros nas préximas etapas.
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NOTA 2 : No Campo “"CEP”, ele faz validacao de CEP junto aos correios, trazendo informagdes como logradouro,

bairro, municipio e estado, facilitando o preenchimento e garantindo as informacGes digitadas. Essa atualizacdo

estd disponivel somente a partir da versao 7.43 e essa funcionalidade somente podera ser aplicada para cliente

que possuem contrato com 0s correios e acesso a consulta de CEP.

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

Telefone (com DDD) I CPF I

CONTINUAR ﬁ

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

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

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

Protocolo”.

Envio de protocolo
i €5 Reply | %y Reply All Forward
Paradigma WBC 0 Reply o Reply A —» Forwar

To @ Brenda Extase Barreto Borges qua 19/06,/2019 0&:59

PW

IEI Click here to download pictures. To help protect your privacy, Cutlook prevented automatic download of some pictures in this
message.

]

ENVIO DE PROTOCOLD

Prezado Fornecedor,

Este € seu namero de protocolo: 04198566-1190620190858ER.

Com ele vocé poderd acompanhar o andamento do seu cadastro.

Para isso, acesse https.//epov-qa.paradismawbc com.br/ga masterEmpresa/CadastroExterno/ApresentacacCadastro e informe o
nimero do seu protocolo.

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

Figura 19. Recebimento de protocolo por e-mail.

2.3. Cadastrando a Etapa de Representantes e Sdcios
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A segunda etapa do cadastro contempla a opcdo de “Representantes e socios”. Para que seja cadastrado
o “Representante”, “"Socio”, “Presidente”, “Procurador” e / ou dentre outras funcdes relacionados ao

administrador legal da empresa.

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

=»  E

Selecione
Presidente

Procurador

Representante

Sacio

Sécio-administradar

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/fou opcionais, para finalizar deve-se clicar na opcao “Salvar”.

REPRESENTANTES E SOCIOS

Tipo de pessoa | (@) Pessoa juridica () Pessoa fisica
Tipo | SELECIONE Forma de representacio | ey
Razdo Social | E-mail I

CNPJ | Inicio de mandato

Telefone (com DDD) Fim de mandato a [[Jusicsce indterminsca
Endereso

Observagdes

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

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

editar novamente clicando em cima do “Nome” do cadastro.
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E-MAIL CPF TIPO ATNG
brenda borges@ paradigmabs.com.or 074,114.320-83 Administrador @

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

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 botao “X”, apds o registro ficar salvo.

19071
CONTATOS
Hame [ cesscomert ese “
Telefone (com DDD) . 9959699598 CPF I 074433083
Celular (com DDDY Ramal
Tipo de contato “ E-mail | brenca sorges@parad gmabs comar
I SALVAR
E ARGO CEWLAR PRINCIPAL Y
sim

|\ CONTINUAR J

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
informagOes do “Banco”, "Tipo de conta”, “Agéncia”, dentre outros campos “obrigatorios” dos dados bancarios
e apos, deve-se clicar em “Salvar” que o registro ficara salvo na tela abaixo obtendo a opgao de “Excluir” ao

final do registro.
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Protocola: 33812653-10511201910108R

DADOS BANCARIOS
Banco

Tipo d conta

Etaco

Nimero da agéncia

n n e
n n n
1A

Moeda

Nome do titular

Gidade

Nimero da conta

SALVAR

VOLTAR CONTINUAR

AGENDA

CONTA

04340 -6

003 - Comta corrents

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)

econdmica(s) exerce(m). Sendo que, a partir do preenchimento correto, quando o comprador elaborar um

processo de compra a empresa fornecedora serd 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 ficard 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 Atuacao” for

selecionado a opgao “Fornecedor”.
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ES PARA AR-CONDICIONADO AUTOMOTIVO

QUADRIPLICADOR DE

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.

(Passo 2) Havera documentos em que a inclusdo de anexos sera necessaria, dessa forma o portal disponibiliza

esta opcdo ao clicar no icone . Em seguida podera realizar a busca de seu documento para inclusdo, 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 “Obrigatérios”, indicados pela cor vermelha, com o
“Numero” do documento e a sua data de “Validade”, devendo clicar em “Continuar” na finalizagdo de

configuragao.
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1 2 3 4 5 -1

Dados gerais Representantes e Contatos Dados bancérios Linha de Documentos Areas de atuagdo Profissionais Editais de Confirmagio
s6cios fomecimento Credenciamento

Protocolo: 19071980-11608201909468R]

GERAL
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERO VALIDADE ANEXOS Agio
Certid3o Negativa de Débitos do INSS 16/08/2019 1111 | 3001272021 ] £ "
CPJ - Cadastro Pessos Juridica 16/08/2019 33333 30/12/2021 1 £

TECNICO
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERO VALIDADE ANEXOS Agio
Comprovante de Inscrigio e de Situsg@io Cadastral de Pessos Juridica 16/08/2019 I | 22222 I 30/12/2021 ] I -

CONTABIL
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERO VALIDADE ANEXOS Agio
Certificado de analise do produto no pais de origem 16/08/2019 ] ]

LEGENDA: @ Documento ndo obrigatério @ Documento obrigatério @ Documento comanexo . Exige representante ™ Documentos do Clicbusiness e modelos para download

VOLTAR 'CONTINUAR

Figura 26. Etapa de documentos do cadastro externo.

(Passo 4) O icone destacado em vermelho representa quais documentos exigem a selecao de um ou mais
“Representantes ou sdcios”, sendo que o responsavel pelo cadastro ndo conseguira seguir a préxima etapa
caso ndo tenha selecionado pelo menos uma pessoa em cada documentos (no caso acima, dois documentos)
apresentando a mensagem: “Existem documentos obrigatdrios que necessitam representantes ou

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

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

™
icones S ou <. A drea destacada em vermelho serd apresentada quando o documento exigir associacdo de

um ou mais representantes e socios.

EPRESENTANTES E SOCIOS

Figura 27. Tela de insercdo 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 funges especificas (multiplas escolhas) essa pessoa esta vinculada a

empresa (destaque em amarelo). Essa especificidade também sera realizada na configuragao dos documentos,
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sendo que ndo é uma configuragao “Obrigatdria”, ou seja, um documento pode ser configurado para exigir a
selecao de representantes e caso seja exigido a selecao de representantes o documento também pode ter a
opgcao de selecdo uma funcado especifica.

ANEXOS

X
Extensdes permitidas: .pdf
Concluido Anecxado em
REPRESENTANTES E SOCIOS
e B
FAEID OTTO DO AMARAL PRUTZEMREUTER REPRESENTANTE LEGAL Selecione
L LUIS ALBERTO GALAFASST REPRESENTANTE TECNICO, SOCIO Selecione -
Figura 28. Tela de configuracdo de representantes e socios.
Exemplo de opcoes:
1. “Apenas selecdao de anexo”
ANEXOS X
Extensdes permitidas: .pdf
Condluido Ancxado em
K 2 (%]

Figura 29. Tela de anexo dos documentos.

2. “Selecdo de anexo e Representantes e socios associados ao documento”
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ANEXOS

SELECIONAR ARQUIVOS

Arquive Condluido Anexado em

REPRESENTANTES E SOCIOS

Representante,/Socio

DO AMARAL PRIT ZENREUTER REFRESENTANTE LEGAL

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

3. "Selecdo de anexo e Representantes e sécios associados ao documento e funcao especifica”

AMEXOS X

Bxdensdes permitidas: .pdf

SELECIONAR ARQUIVOS

Arquivo Conduido Anexado em

REPRESENTANTES E SOCIOS

Representante/Sdcio Espedifico
FABIO OTTO [ AMARAL PPUT ZENREUTER REFRESENTANTE LEGAL Selecione -
L LUIS ALBERTO GALAFASS] REFRESEN Selecione -

Figura 31. Tela de anexo e representantes e socios associados ao documento e fungao.

2.8. Cadastrando a Etapa de Areas de Atuacio

Nessa etapa o sistema apresentara uma lista de valores em rvore com opgdes 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 atuacao e as subareas 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 atuacdo e clicar no botdo “Continuar”.
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Protocole: 19071980-1160820190946BR|

AREAS DE ATUACAO

[ AREA DE ATUACAD

1

w(J AREA DE ATUAGAO

O filho AREA DE ATUAG

U Qualificagdo Profissiona

ITENS SELECIONADOS

Cardiclogista

VOLTAR ‘CONTINUAR.

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

2.9. Cadastrando a Etapa de Profissionais

A etapa de “Profissionais” servira para incluir as informagGes do profissional que podera 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” s6 permitira
o cadastro de apenas um profissional. Ao marcar a opcao de “Pessoa fisica”, 0s campos que ja existem nos
“Dados gerais” serdo incluidos automaticamente nessa etapa, complementando apenas as demais informacdes,
podendo ter o registro de apenas um profissional. Ao marcar a opcao 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 opcao “Incluir”.

Dados gerais ~ Re tese Contatos Dados bancérios de Documentos  Areas de atuagio ‘ Profissionais ‘
AN oo
Protocola: 19071980-1160820190946BR
PROFISSIONAIS
CPF NOME DATA DE CADASTRO DOCUMENTOS SITUAGAD
254,280.860-09 Credenciamento Teste 16/08/2019 [==] Ativo

VOLTAR ‘CONTINUAR

Figura 33. Etapa de cadastro de profissionais do cadastro externo.
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NOTA: Lembrando que o sistema permitirda 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 informacdes pessoais abaixo e se o

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

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

“Salvar e fechar” ou “Fechar”.

PROFISSIONAL

DADOS GERAIS

'

Nome

CPF

Estado

Celular (com DDD)

Estado civil

I Profissions| Teste

| 707.732.570-73

| Sants Catsring

I 48 | 2020299292

I Salteiro

RG I 172133725
- Cidade | FLORIANCPOLIS
E-mail | renda borges @paradigmats.comer

Cargo Cardiologista

m e N g

Painel de controle

Dados gerais

Figura 34. Tela de dados gerais da etapa profissionais.

(Passo 2) Apds salvar a primeira etapa dos “Dados Gerais” sera habilitado as proximas etapas.

PROFISSIONAL

+ Incluir W Excluir

FORMAGAO ACADEMICA

CURSO

ENTIDADE TIPO CONCLUSAO

FECHAR

™~

Painel de controle
Dados gerais
Formacéo académica
Experiéncia profissional
Demandas
Documentos

Agenda

Figura 35. Tela principal para preenchimento da formacdo académica da etapa profissionais.
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2.9.2. Cadastrando Formacao Académica

(Passo 1) Na segunda parte o fornecedor devera incluir a “Formacao académica”, podendo incluir diversas

formagoes:
L]

“Curso”: Nome do curso de formagao.

“Entidade”: Nome da instituicao onde concluiu a formagao.

“Tipo”: Inserir a modalidade da formacdo. Ex: Graduacdo, pds-graduacao, mestrado, ensino médio,
tecndlogo.

“Situacao”: Selecionar o andamento que esta o curso.

“Conclusao”: Ano de conclusdo da modalidade.

(Passo 2) Para isso na barra de a¢bes pode ser incluido um novo registro clicando na opgao “Incluir”, que abrira

a tela para preencher os dados “obrigatdrios” referente a formagdo académica do profissional, em seguida deve-

se clicar em “Salvar” ou “Salvar e Fechar”.

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

m SALVAR E FECHAR FECHAR

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

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

+ Incluir W Excluir
FORMAGAO ACADEMICA

CURSO ENTIDADE TIPO

Universidade Federal de Sao Paulo - USP Bacharel

CONCLUSAQ
22/06/2019

_—
@ ( Formacgio académica )

Painel de controle

Dados gerais

Experiéncia profissional
Demandas
Documentos

Agenda

Figura 37. Funcdo excluir formacao académica da etapa profissional.

(Passo 4) Em seguida abrird a mensagem para confirmar a exclusdo da formacdo académica, para finalizacdo

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.

2.9.3. Cadastrando Experiéncia Profissional

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

na opcao “Incluir”, que abrira a tela para preencher os dados “obrigatorios” referente a formagao académica do

profissional.

PROFISSIONAL

+ Incluir W Excluir

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CARGO ATIVIDADES EXERCIDAS

Cirurgia Cardiovascular Consultas clinicas e cirurgias cardiovascular

ADMISSAQ DESLIGAMENTO

01/02/2013

Painel de controle
Dados gerais
Formacgdo 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.

e “Empresa”: Empresa que atua ou atuou.

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

e "“Desligamento”: Data de desligamento.
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL X

-

Cargo

I Cirurgid Cardiovascular

Empresa I Hospital Albert Aistein

Atividades exercidas I Consultas clinicas e cirurgias cardicvascular

Data admissio I 01/02/2013 I:'

Data desligamento Até o momento

\- /

SALVAR I SALVAR E FECHAR FECHAR

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

(Passo 3) Em seguida deve-se clicar em “Salvar” ou “Salvar e Fechar”.

(Passo 4) E possivel excluir o registro salvo, apenas clicando na opgdo “Excluir”, localizado na barra de agoes.

PROFISSIONAL

+ Incluir o Excluir

EXPERIENCIA PROFISSIONAL Painel de controle

" Dados gerais
CARGO ATIVIDADES EXERCIDAS ADMISSAO DESLIGAMENTO
Cirurgia Cardiovascular Consultas clinicas e cirurgias cardiovascular 01/02/2013 O Formacéo académica

Experiéncia profissional

Demandas

Documentos

Agenda

Figura 41.Funcdo excluir formacao académica da etapa profissional.

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

deve-se clicar em “Sim”.

9 EXCLUIR EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Vocé realmente deseja excluir a experiéncia profissional?

NAD

Figura 42. Funcdo de exclusdo da formagdo académica.
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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 atuacdo selecionada na etapa anterior.

PROFISSIONAL

DEMANDAS

NUMERO
20

DESCRIGAQ

Treinamento de Primeiros Socorros

AREA DE ATUAGAD

Cardiclogista

©

Painel de controle
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

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

2.9.5. Cadastrando Documentos

e pode ser marcada mais de uma opcao. Para inserir

Nessa proxima etapa o fornecedor devera “Incluir” a comprovacdo das informacoes 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 necessario inserir os documentos “Obrigatérios” quando na coluna “Anexos” o icone estiver em

vermelho conforme a “Legenda” cita abaixo da tela.

PROFISSIONAL

DOCUMENTOS

DOCUMENTO
Certiddo T

Doc teste
Documento
Documento certidso
FERNANDA

teste

teste

VALIDADE
| 30/12/2020
I 30/12/2020
I 30/12/2020
I 30/12/2020
I 30/12/2020

I 30/12/2020

I 30/12/2020

Oo0ooGCoo

Painel de controle
Dados gerais
Formacgao académica
Experiéncia profissional
Demandas

Agenda

LEGEMDA: @y Documento ndo obrigatdrio ‘@ Documento obrigatério %y Documento com anexo

Figura 44. Tela principal de cadastro de documentos da etapa profissional.
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(Passo 2) Na coluna “Validade” se faz “Obrigatorio” 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

Argquivo Concluido Anexado em

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

Figura 45. Tela para inserir o0 anexo do documento na etapa profissional.

2.9.6. Configurando a Agenda

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

quais periodos ele tera disponibilidade para prestacdo dos servicos.

PROFISSIONAL X
AGENDA Painel de controle

Dados gerais

DATA DE INICIO DATA FINAL PERIODO DIAS DA SEMANA

01/09/2019 30/12/2019 Noturnc (18h a5 Oh) Qui. o Formagdo académica
Experiéncia profissional
Demandas
Documentos

Figura 46. Tela principal da agenda da etapa profissional.

(Passo 1) Na inclusao 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 combinagGes.
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| AGENDA X
Data de inicio I (9 Data final I 9

Periodo I[ ] Matutino (6h as 12h) [ ] Vespertino (12h a5 18h) [_| Noturno (18h &s OR) [ | Madrugada (Oh as 6h)

Dias da semana I l:‘ Domingo I:‘ Segunda l:l Terga l:‘ Quarta l:l Quinta l:l Sexta I:‘ Sabado

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 funcio

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

finalizacao.
PROFISSIONAL
AGENDA
DATA DE INICIO DATA FINAL PERIOCDO DIAS DA SEMANA
01/09/2019 30/12/2019 Noturno (18h as Oh) Qui. @

9 EXCLUIR AGENDA

Vocé realmente deseja excluir a agenda?

NAO

Figura 48. Funcdo excluir na agenda da etapa profissional.

2.10. Cadastrando a Etapa de Editais de Credenciamento

Nessa etapa o fornecedor podera consultar quais editais de credenciamento estdao disponiveis para se
credenciar. O sistema apresentara somente os editais que estao de acordo com as areas de atuacdo selecionadas

pelo credenciado e demandas selecionadas no cadastro do profissional.

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

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

e “Numero”: NUmero do edital.

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

e “Faixa de atendimento”: Distdncia maxima que o fornecedor estara disponivel para fazer o
atendimento das solicitagdes de credenciamento. O sistema entendera que a distancia sera do
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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 prestagao do servico da demanda.
e "Situacao da solicitagdo”: Situacdo que se encontra o credenciamento. Pode ser: em aprovagao

ou aprovado.

Protocolo: 19071980-1160820190946BR

SOLICITAR INSCRIGAO NO EDITAL CANCELAR INSCRIGAO NO EDITAL

NUMERO OBJETO SITUAGAO DA SOLICITAGAO

0069.2019 satide ao piblico

0076.2019 Em andlise td

0078.2019 Teste Michel

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, o mesmo devera acessar o Portal
de compras e acessar o menu “Administracao~> Minha empresa-> Renovacao cadastral” e iniciar uma
“"Renovacao 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 informacOes ja estardo preenchidas, com possiblidade de alteragdo, explicado nesse manual

"5. Entendendo a Renovacgao Cadastral”.

2.11. Configurando Questionario

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

guestionario, o comprador podera efetuar uma analise de cadastro do novo fornecedor.
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Protocolo: 19071980-1160820190946BR

QUESTIONARIO CLICITAIPU

Possui certificagio 1509001 em validade 7
(7)sim
O

@)
(@)Nee

Abordagem da gestio como um sistema

mento das pessoas

gem por processos

gem & tomada de decises baseads em fatos

lag8es mutusmente benéficas com fornecedores

Possui certi

g0 15014001 em validade ?
@s
(@)5im

() Nao
O

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

(Passo 1) Apds o preenchimento completo do questionario, o usuario fornecedor devera clicar na opcao
“Continuar”.

Caso seja aplicavel a sua p , 05 equip tos de itoramento e medi¢do passam por calibracdo periddica e em intervalos planejados 7
() sim
Ry

N s
(" )Ndo
Ay

Cumpre o disposto no artigo 7° da Constituicdo Federal 7
()sim
R

L
-

VOLTAR CONTINUAR

Figura 51. Continuacdo da tela de questionario.

2.12. Confirmacao do Cadastro Externo

(Passo 1) Apos 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 confirmagao cadastral.

Protocolo: 19071980-1608201309468R

 ONFIRMACAC

Seu processo de Inclusio Cadastral/Renovagio Cadastral/Alteragio de Dados esté quase no fim. Para envis-lo para anslise, clique em confirmar cadastro
Ao fazé-lo, vocé recebers em seu e-mail o protocolo de acompanhamento do seu processo. Com ele vocé podera saber o andamento do seu processo de cadastro

Para isso, acesse e informe o nimero do seu protocolo.

| Protocolo: 19071980-1160820190946BR

VOLTAR CONFERIR DADOS I CCONFIRMAR CADASTRO

Figura 52. Tela da etapa de confirmacdo do cadastro externo.
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(Passo 15) Em seguida, apresentara a tela de operacao concluida:

I v Operacao concluida com sucesso. I

Figura 53. Informacao de cadastro concluido.

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

ao clicar na funcao de “Conferir Dados”.

CONFIRMACAO CADASTRO FORNECEDORES - AREA EXTERNA

Seu processo de Inclusdo Cadastral/Renovacao Cadastral/Alteragao de Dados foi concluido com sucesso.

Casc deseje, € imprimir seu a opséo imprimir abaiso

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

CADASTRO DE FORNECEDORES

CONFERIR DADCS I CCONSULTAR PROTOCOLO

Figura 54. Confirmacao 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 configuracao

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”.

Inicio Mural Mural estatistico Edital Nommas e instrugies Catdlogo Noticias Cadasfro Contato

CADASTRO DE FORNECEDORES | CONSULTAR PROTOCOLO

tar o andamento de seu processo de cadastro com seu numero

Seja bem'Vi ndO! Basta informa-lo sbaixo para saber 3 situag3o atual do seu processo

imero de protocole, & possivel recupers-lo informando
zenviado 30 52U e-mail

Ao executar esz3 opgao, vock iniciard o sew cadastro pars s tornar um patencia
fornecedor em no: istema de compras. seu CMP) para gue o protocole sgja o

Guia para o preenchimento do cadastre encontra-se disponivel ne link: link ainda no
definide

Atencio! Se vock j4 & cadastra

com seu login e s ar sl y vagdo atraves stracio.
vem 3cessar o portal dirstamente com login & senha & CONSULTAR PROTOCOLO ESQUECI MEU PROTOCOLO
INICIAR NOWO CADASTRO DE FORNECEDOR

Figura 55. Area para consultar andamento da homologacdo cadastral.

Empresas ja o3
ezcolher 2 DDC_EO

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

Frotocolo: 227529091-11900201913288R Tipo de homelegagao: Moveo cadastro Situacdo da homologacde: Em configuragio

Data de criagao: 19/06/2019 13:22:29 Data de encerramento:

CPFACNP): 22.752.097,/0001-00 Empresa: Fornecedor Teste 2

CONTINUAR CADASTRO VOLTAR

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 habilitara a area “Esqueci meu Protocolo” para
que insira os dados de “CPF/CNPJ” da empresa ou usuario, apds deve-se clicar em “Reenviar Protocolo”, o

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

| CONSULTAR PROTOCOLO

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

Basta informa-lo ahaivo para saber a situagio atual do seu processo

Caszo ndo tenha anotado seu ndmero de protocolo, € possivel recupera-lo informando
s=u CMP) para que o protocolo sgja reenviado 30 52U e-mail

CONSULTAR PROTOCOLO ESQUECI MEU PROTOCOLO

/

| ESQUECI MEU PROTOCOLO

Preencha com seu CPRACMPI & dique em reemviar protocolo para recuperar seu ditimo
protocolo gerado.

REENVIAR PROTOCOLO

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

3.1. Acompanhando Homologacao Finalizada/Confirmada

(Passo 1) Para realizar essa funcdao deve-se clicar em “Consultar o protocolo” com intuito de verificar a
“Situacdo de Homologacdo” 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 documentacdo ou
dados que devem ser alterados, dessa forma foi “Retornada” para que seja alterado pelo fornecedor, devendo

clicar em “Continuar Cadastro”.

www.paradigmabs.com.br




| HOMOLOGAGAO CADASTRAL

Frotocolo: 22752001-1100620191328ER Tipo de homologagdo: MNove (Situagéo da homologacdo: Fl;tomada)

Data de criacdo: 19/06/2019 13:28:20 Data de encerramento: 21,06/2013 02:51:11
CPF/CNF): 22

Parecer: Mio identificamos os documentos anexados no seu cadastro & os mesmos deverdo ser novamante anaxados

CONTINUAR CADASTRO WVOLTAR

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

001-00 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: “"Administracdo > Minha empresa > Atualizacao
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 opcao, a “Validade” do seu cadastro NAO ser 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
/I_ogin h
Usudrio
I 07708844000123
Senha
DLE'nbra' login
N /
Esqueci minha senha

Figura 59. Tela inicial de login.

(Passo 2) Em seguida deve-se ir ao menu “"Administracdao” > "Minha empresa” > “Atualizacao Cadastral”.
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m Megodacin Financeiro  Ajuda

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

Faturamento minima Renovacdo cadastral

Financeiro 4 |

Figura 60. Caminho para acesso a atualizacdo cadastral.

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

0 processo e o comprador homologue os dados alterados.

", Arquivo  Administracio  Megociacdo  Financeiro  Ajuda
;e}
paradigma

W B [: Wty Busnesss Dente

ATUALIZACAOQ CADASTRAL

'\

’/I;,sa rotina permitira a atualizagdo dos dadas de sua empresa.

Lembre-se que ao executar essa opgdo, a validade do seu cadastro NAOC sera alterada.

. /

INICIAR ALTERAGAC DE DADOS

Figura 61. Fungao para iniciar a alteragao dos dados.

4.1. Iniciando a Atualizacao Cadastral

A seguir sera detalhado como realizar a “Atualizacao Cadastral”. Lembrando que a sequéncia de etapas
dependera de como foi configurado o “Tipo de atuacao: Fornecedor ou Credenciado”, se for selecionado
apenas uma das opcoes terd no minimo sete etapas para configuracdo, podendo chegar em onze etapas. A
atualizacao cadastral se deve para alteracdo de dados da empresa. Dessa forma serd necessario passar

novamente pelas etapas para que na sua finalizacao seja confirmado os dados inseridos.
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GERAL
Pais

CNPJ

Razio social

Indicativo de atividade

Inicio da atividade

Capital integralizado

Possui assinatura digital

I Teste Manua

| (] comércio [ ] indstria[ ] senvigo
I 26/08/2019
| 989,898,000

| () sim (@) Nao

Protocolo: 91082901-1260820191530BR

Tipo de pessoa |®
Tipo de cadastro | Completa e
Nome fantasia I Teste Manua
(Tipo de atuagio | [7] Fomecesor[ 7] Credenciade )
Patriménio liquido =
Data de integralizagso I 26/08/2019 1

Figura 62. Tela inicial da atualizacdo cadastral

4.1.1. Dados Gerais

Os “Dados gerais” sdao informacbes basicas do cadastro da empresa fornecedora, e de importancia para

analise de seu cadastro, por parte do comprador. As informagdes anteriormente preenchidas serdo carregadas

em tela para visualizacdo e conferéncia pelo usuario, logo, ficara mais evidente os dados que necessitam de

atualizagdo. A cada inicio de alteracdo 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.

GERAL
Codigo
Pais

CNPJ

Razdo social

Indicativo de
atividade

Inicio da atividade

Capital
integralizado

Possui assinatura
digital

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

I Fomecedor

I Comércio |:| Industria |:| Servigo

I ) Sim |'f.\| Nio
Nt -/

I ) Sim |'f.\| Nio
./ -

Tipo de pessoa

Tipo de cadastro

Nome fantasia

Patrimédnio liquido

Data de
integralizacdo

1,00

28/06/2016 [

[Protocels: 97708844-A1206201914288R |

1)
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Figura 63. InformacGes dos campos para serem preenchidas do bloco geral da empresa.




NOTA: As informacGes 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 opcdo de “Contato” da empresa fornecedora, e podera ser

realizadas novas inclusoes, ou exclusdes dos contatos que foram preenchidos anteriormente:

1 ‘/

\
_'/ Dados bancarios

Pratocolo: 94621410-A2106201910166H

CONTATOS
Nome I Cargo
Telefone (com CPF I
DDD)
Celular (com DDD) Ramal
Tipo de contato Selecione E-mail I
SALVAR
NOME CARGO TELEFONE CELULAR PRINCIPAL
ornecedor Teste (48) 9895989598 Sim

VOLTAR CONTINUAR CANCELAR

Figura 64. Etapa de contatos para atualizacdo cadastral.

4.1.3. Dados Bancarios

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

incluir informacoes de “"Banco”, “Tipo de conta”, “Agéncia”, dentre outros campos:
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Dad Doc
) Protocolo: 19071980-1160820190946ER

Banco .
Tipo de conta Nome do titular I
Estado I Santa Catarina - Cidade I FLORIANOPOLIS -
Niimero da agéncia I ~ Niimero da conta I I

SALVAR

BANCO AGENCIA CONTA

Itati Unibanco SA 7690 02340-6 o

VOLTAR

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

A selecao 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 esta convocada a participar da
concorréncia de acordo com sua linha de fornecimento, devendo ao final clicar em “Continuar” para seguir a

proxima etapa.

22752991-11906201913286R

LINHA DE FORNECIMENTO

i —

A SISTEMAS DE ALARME, SINALIZACAC E DETECCAD DARA SEGURANCA

[ PECAS T ACESSORICS PAR.

AUTOMOVEIS, MOTOCICLETAS, CICLOMOTO-RES, MOTOMETA; CULOS ESPECIAIS DE BOMBEIROS

A TANQUES COMBUSTIVEL SISTEMAS PARTIDA FRIC, TUSULACOES ESCAPE £ ES PARA AR-COMNDICIOMNADO AUTOMOTIVG

A SISTEMAS ELETRICOS PARA MOTOS

E FORCA E DISTRIBUICAC

ITEMNS SELECIONADOS

CAMERA

MICROCAMERA

SISTEMA DE BLOQUEIC DE APARELHO CELULAR

SIMULADOR LAMCIA

QUADRIBLICAD:

WVOLTAR COMNTINUAR

Figura 66. Etapa de linha de fornecimento para atualizagdo cadastral

OR DE IMAGEM
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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 opcdo ao clicar no icone 5. Em seguida poderd realizar a busca de seu documento para inclusdo, ao

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

(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 finalizagdo de

. ~
configuragao.
Protocola: 19071980-1160820190946BR
GERAL
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERO ANEXOS Acho
Certidse Negativa de Débitos da INSS I 1111 1
CP) - Cadastro Pessoa Juridica 33333 1
TECNICO
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERO ANEXOS AcAO
Comprovante de Inscrigio e de Situagio Cadastral de Pessoa Juridica 16/08/2019 I 22222 [} X H
CONTABIL
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERO VALIDADE ANEXOS Acho
Certificado de analise do produte no pals de origem 16/08/2019 1 H
LEGENDA:  Documento no obrigatério @ Documento obrigatério & Documento comanexe . Exige representante ™M 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, informagoes detalhadas para que
seja realizada uma autoavaliagdo da empresa. Posteriormente, com base nas informaces descritas neste

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

NOTA: Essa etapa ndo € liberada para o mercado, podendo ser solicitada e habilitada conforme requisigao do
cliente, assim como o “Questionario” deve ser avaliado para publicagao no portal.
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(Passo 1) Todos as questoes devem ser preenchidas para que o processo continue e as respostas selecionadas
serdo somadas e utilizadas como indice de avaliagao do fornecedor.

Protocolo: 19071980-11608201909468R

QUESTIONARIO CLICITAIPU

Possui certificacio 1509001 em validade ?

isgem por processos

Abordagem & tomada de decisdes baseada em fatos
Relagdes mutuamente benéficas com fornecedores

Possui certificacio 15014001 em validade ?
o~
|\,}\ Sim

[@L:
o

Figura 68. Etapa de questionario para atualizacdo cadastral.

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

Caso seja aplicivel 3 sua empresa, os equipamentos de monitoramento e medicdo passam por calibracdo periddica e em intervalos planejados ?
(" 7)sim
N/

TN g
i Nao
/

Cumpre o disposto no artigo 7° da Constituicdo Federal 7
()Sim
L\

I/_\I
L

VOLTAR CONTINUAR

Figura 69.Continuacdo da tela de questionario.

Ndo

NOTA: Foi apresentado as etapas principais na area de atuacgdo para “Fornecedor”, caso foi selecionado a opgao
“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
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(Passo 1) Apds o término do cadastro, o usuario fornecedor devera clicar em “Confirmar Cadastro” para efetivar

todo o processo e aguardar a homologagao das alteracdes pelos analistas compradores.

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 confirmacdo 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 processo de Inclusdo Cadastral/Renovagdo Cadastral/Alteragdo de Dados 1

Caso deseje, £ possivel imprimir seu processo cadastral executands a opgdc imprimir abaixo.
0 andamento de seu processo pode ser consultado atraves de 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 opc¢do “Consultar

protocolo” na area publica do portal de compras informando o “Nimero” 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 serd necessario acessar o caminho “Administragdo > Minha

empresa> Renovacao Cadastral”.
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paramgma IP: 10.1.11.11

WBC ...

Data/Hora: 21/06/2019 11:49:18
5 -, i Arguivo  Administracio  Megociagdo  Financeiro  Ajuda ﬂ Ult. acesso: 21/06{2019 11:25:59

RENOVACAO CADASTRAL ﬁ Fomecedor Teste

Essa rotina permitira a rencvagdo 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 'consulta protocole’ na drea publica do portal de compras
informando o ndmers do seu protocolo,

INICIAR RENOVAGAOD CADASTRAL

Figura 72. Fungdo para iniciar renovagao cadastral.

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

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

Dados gerais  Representantese  Contato Doc &
Protocolo: §1082001-12608201915308R

GERAL
Pais Tipo de pessoa | ()
CNP) Tipo de cadastro I Completo
Raziio social I Teste Manual Nome fantasia I Teste Manual
Indicativo de atividade | (7] comércio [ ] inclistria[] Servigo Tipo de atuagao | (] Fomecedor [7] Credenciado
Inicio da atividade I 26/08/2019 = Patriménio liquido -
Capital integralizado I 989.898,0000 - Data de integralizacio I 26/08/2019 ]
Possui assinatura digital [ () sim (@) Nao

Figura 73. Tela inicial da renovacao cadastral.

Dados gerais,

e Representantes e Socios,

e Contatos,

e Dados bancarios,

e Linha de fornecimento,

e Documentos,

o Areas de atuacio,

e Profissionais,

e Editais de Credenciamento,
e Questionario,

e Confirmacao.
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:10)

(Passo 3) Entretanto, na opcao de “Documentos”, serd necessaria acao do usuario fornecedor para “Renovar
seu cadastro”: o preenchimento do "Numero”, nova “"Data de Validade” e a inclusao de novo "Documento
em Anexo”, tendo em vista que esta informacdo é importante para que o comprador possa “Aprovar”’ a
”

renovacao e os campo: “Nimero” e a “"Data de Validade” poderdo ser campos opcionais ou “Obrigatdrios

para preenchimento.

NOTA: Quando a validade do documento estiver vencida, na renovacao cadastral, os campos ficarao sem dados

para serem preenchidas novamente com o novo documento valido.

Protocolo: 19071980-1160820190946BR

GERAL
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERD ANEXOS Acko
Certidso Negativa de Débitos do INSS 16/08/2019 1111 [m]
CP - Cadastro Pessoa Juridica 16/08/2019 EEEEE |m]

[TECNICO
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERD ANEXOS Acko
Comprovante de Inscric8o e de Situagdo Cadastral de Pessoa Juridica 16/08/2019 22222 1 X H

CONTABIL
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERO VALIDADE ANEXOS Acko
Certificado de analise do produto no pais de origem 16/08/2019 | L]

LEGENDA: @ Documenta ndo obrigatério @ Documento obrigatério @ Documento com anexa & Exige representante B8 Documentos do Clicbusiness e modelos para download
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Figura 74. Etapa de documentos da renovagao cadastral.

5.1. Retorno de Homologacao Cadastral ou Realizacao de Alteracao de

Dados ou Renovacao Incompleta

(Passo 1) Caso o analista retorne a “Homologacao cadastral”, seja ela uma “Renovacao cadastral” ou
“Alteracdo de dados”, sera 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 “Alteracdao” o processo seja

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

6. Acesso ao Portal

Apos homologagdo sera direcionado ao e-mail cadastrado o usuério e a senha, Favor verificar na sua Caixa de
Entrada ou Lixo Eletronico a aprovagao de cadastro juntamente com o envio do usuario e senha.
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Prezado(a) Empresa
Atendendo a sua solicitacdo, segue aqui, sua senha de acesso ao portal
e Usuario: Usuario

e Senha; **eEEE

e Sua senha expira em: 30 dias.
» Vocé tem no maximo: 3 tentativas de login antes que seu usuario
seja bloqueado.

Para sua maior seguranca esta senha deve ser alterada apos seu acesso,
lembramos que os mesmos sdo de uso pessoal e intransferivel.

Atenciosamente,
WBC

paradigma
Figura 75. E-mail com usuario e senha (Este € um modelo genérico, existem variacdes).

A senha enviada no e-mail é provisdria e vocé deve troca-la por uma senha do conhecimento do usuario e/ou empresa.

0la Usuario. Esse é seu primeiro acesso ao sistema ou a sua senha expirou. Por
medidas de seguranca vocé deve cadastrar uma nova senha de acesso.

Nova senha Confirmar senha

Figura 76. Primeiro acesso.

7. Recuperacgao de senha

E possivel solicitar uma nova senha, possuindo o usuario, através do “esqueci minha senha”, essa a senha também é
provisdria e deve ser alterada.
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E possivel solicitar uma nova senha, possuindo o usuario, através do “esqueci minha senha”, essa a senha também é

provisdria e deve ser alterada.

Login

Usuario

I Informe seu usuario

Senha

Informe sua senha

D Lembrar login

ENTRAR

Esqueci minha senha

Figura 77. “Esqueci minha senha”.

Esqueci minha senha

Informe seu usuario para enviarmos o link para vocé poder
trocar sua senha.

nforme seu usuario

1]

™

reCAPTCHA
Privacidade - Termos

ENVIAR

N&o sou um robd

Figura 78. Recuperacao de senha.

Apds informar o usuario uma mensagem sera enviada para o e-mail cadastrado nesse usuario.

IMPORTANTE: Caso tenha excedido o limite de tentativas de acesso antes de solicitar a nova senha o seu usuario

ficarad bloqueado momentaneamente por razdes de seguranga.
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8. Usuario bloqueado ou inativo

Ao realizar o acesso € possivel que receba a seguinte mensagem: “Tentativa de login invalida. O usuario nao
existe, esta inativo/bloqueado ou o usuario e senha informados ndo sdo validos”.

Login

+ Tentativa de login invalida. O usudrio ndo existe, esta
inativo/bloqueado ou o usuaric e senha informados ndo
sdo vélidos.

Usuéario

I nforme seu usuario

Senha

I nforme sua senha

\:\ Lembrar login

ENTRAR

Esqueci minha senha

Figura 79. Login invalido

A principal razdo para isso sao as miultiplas a tentativas de acesso em um curto tempo que ocasiona
em um bloqueio temporario por motivos de seguranga. Outra razdo comum, é o usuario estar utilizar o e-mail ou
nome como forma de acesso ao invés da chave de acesso cadastrada (que pode ou ndo ser uma dessas informagses).
Também existe a possibilidade do usuario estar inativo.
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