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1. Introducao

O objetivo desse manual é proporcionar aos fornecedores do tipo “Pessoa fisica”, o auxilio ao realizarem o

cadastro externo e um melhor entendimento sobre as etapas exigidas no sistema.

Atencdo! Todos os dados informados neste documento sdo ficticios e ndo possuem quaisquer ligagbes com

pessoas reais.
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2. Entendendo o Cadastro Externo

O objetivo do “Cadastro Externo” é proporcionar ao fornecedor pessoa fisica a realizagdo de seu cadastro no portal,

visando a prestacdo de servicos como auténomos, mediante andlise de dados da empresa tomadora dos servigos.

Para isso, as principais funcionalidades para a execucdo do cadastro serdo 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 Dados Bancarios
2.4. Cadastrando a etapa de Documentos

2.5. Confirmacao

(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 opcao destacado: “Cadastro”.

Acessar

FIEMG PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS

Inicio Mural Edital Normas e instrucies Catdlogo Moticias Cadastro Contato

2.1. Funcionalidades da Tela Inicial de Cadastro

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

de Fornecedor”, “Consultar Protocolo” e "Esqueci meu protocolo”:

www.paradigmabs.com.br



"FIEMG- PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS

Inicio Mural Edital Normas e instrucdes Catalogo Noticias Cadastro Contato

CADASTRO DE FORNECEDORES | CONSULTAR PROTOCOLO

CA DASTRO D E FORN ECE DO RES Agora € possivel consultar o 5r‘da:ﬂ:e::: de seu processo de cadastro com seu numero de protocolo

Basta informa-lo abaixo para rOCEss0.

Caso tenha ano eu num: er3-lo informando seu CNPJ para

que o protocolo seja reenviado 30 seu e-

Seja bem-vindo!

océ iniciard o seu cadastro para se tornar um potencial fornecedor em

CONSULTAR PROTOCOLO ESQUECI MEU PROTCCOLO

sar o portal com seu login

el no link acima permaneca alguma duvida, favor entrar em

INICIAR NOVO CADASTRO DE FORNECEDOR
\_ S

2.2. Cadastrando a Etapa de Dados Gerais

(Passo 1) Os "Dados Gerais” sdo informagoes basicas do cadastro do fornecedor pessoa fisica autdbnomo. Ao
selecionar a opcao “Iniciar Novo Cadastro de Fornecedor”, deve-se preencher os dados, sendo que os campos
com destaque em vermelho sdao campos “Obrigatdrios” solicitados pela empresa tomadora de servicos, e de

importancia para andlise de seu cadastro.

NOTA: No médulo de Cadastro de fornecedor é possivel configurar para salvar as informacdes digitadas pelo

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

Pais

CPF

Nome

Data de nascimento
Local de nascimento

Contribuinte dos

servigos de transporte

N? Dependente IRRF

I (" Eim (" NEo
A A

-
-

- Tipo de pessoa I ,f_\Fessua juridica |/6\Fessua fisica
R Rty
Tipo de cadastro I Selecione -
RG I
Profissdo
PIS/PASEP I

(Passo 2) Para os casos em que o fornecedor ja € prestador de servicos do portal de compras, o sistema ndo permitira
um novo cadastro. Nessa situacao ja existe um cadastro homologado e ndo sera possivel fazer um novo cadastro,
apenas realizar as funcdes de “Atualizacdao Cadastral” ou "Renovacao Cadastral”

GERAL

Pais

CPF

(Passo 3) Todos os campos apresentados com um risco vermelho indicam obrigatoriedade de serem informados.

Tipo de pessoa

I { Pessoa juridica ."."Pessna fisica

(Passo 4) Selecionado “Pessoa Fisica” em "Tipo de Pessoa”, é necessario preencher os seguintes campos

“Obrigatdrios”:
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Pais I Calecione - Tipo de pessoa I ,:’_‘:Pessoa juridica ,:i:Pessoa fisica
CPF I Tipo de cadastro I Selecione -
Nome I RG I
Data de nascimento I:I Profissao
Local de nascimento PIS/PASEP I
Contribuinte dos I (gim(” Nao
servigos de transporte o p—
N® Dependente IRRF I a
b

e Pais: Campo “Obrigatério” que deve ser informado o pais de origem do fornecedor. Nesse caso, “Brasil”
sendo a Unica opcdo aparente.

Pais I Brasi -

e CPF: Campo “Obrigatdrio” que deve ser informado o “Cadastro de Pessoa Fisica” do fornecedor.

CPF 777.283.146-37

¢ Nome: Campo “Obrigatério” que deve ser informado o *“Nome completo” da pessoa fornecedora.

Nome Ayla Rosa Cecilia Santos

e Data de nascimento Campo “Obrigatdrio” que deve ser informado a “"Data de nascimento” da pessoa fisica
fornecedora.

e Contribuinte dos servicos de transporte: Campo “Obrigatério” que deve ser informado se o

fornecedor é contribuinte do servigo de transporte ou ndo.

Contribuinte dos I f

servicos de transporte —

A 5,

wWEy r’_ﬂ =
Sim | !:Nacu

e N° Dependente IRRF: Campo “Obrigatério” que deve ser informada a quantidade de dependentes de
IRRF.

N* Dependente IRRF 3

4k
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Tipo de cadastro: Campo “Obrigatorio” que deve ser informado o tipo de cadastro que sera utilizado.
Neste caso o Unico disponivel para selecdo é o tipo “Simplificado”, que indica que o fornecedor devera
apresentar apenas os documentos “CPF”, “RG”, “PIS/PASEP”, “Comprovante de Endereco” e

“Comprovante de dados bancarios” na aba posterior, “Documentos”.

Tipo de cadastro

Limplificado -

RG: Campo “Obrigatorio” que deve ser informado o niUmero de “Registro Geral” da pessoa fornecedora.

RG 218736186

PIS/PASEP: Campo “Obrigatério” que deve ser informado o nimero de “Programa de Integragao
Social” ou "Programa de Formacao do Patrimo6nio do Servidor Publico” da pessoa fornecedora.

PI5/PASEP

Nota: Os campos, “Local de nascimento” e “Profissao” sao opcionais, podendo serem informados pelo
fornecedor ou nao.

(Passo 7) Apos ser inserido os dados dos blocos “Geral”, "Endereco” e “Contato” da etapa de “Dados

Gerais". Deve-se clicar no botao “Continuar” para seguir com as seguintes etapas do cadastro.

ENDERECO
cp

Logradouro

Namero

Complemento

Bairo

Estado Cidade

CONTATO (AS INFORMAGCOES ABAIXO SERAO USADAS COMO ACESSO A
APLICACAQ)
Nome I Ccargo

E-mail I Confirmacio de e- I
mail

Telefene (com DDD) I I cpF I

CONTINUAR
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(Passo 8) Logo apds o preenchimento da etapa “Dados Gerais” deve-se clicar na opcdo “Continuar”. O usuario
fornecedor do tipo pessoa fisica recebera um protocolo, para que possa realizar eventuais pesquisas na “Consulta de

”
Protocolo”.
o licitacoes.compras@fiemg.com.br @ & « & ~
Para: Luiza de Oliveira Santos Sex, 2022-12-1
ENVIO DE PROTOCOLO
Prezado Fornecedor,
834-1161220221018BR.
amento de su; icitagdo de cadastro.
Ei adastrobxternc/fpresentacaoladastrs & informe o nimers do
seu protocolo.
Caso identifique que seu cadastro foi devolvido para corregdo, vocé deverd usar seu nimero de protocelo para retomar o
processo de cadastramento,
“~ Responder # Encaminhar

Atencdo! No cadastro de fornecedor do tipo “Pessoa fisica”, ndo ha necessidade de informar as abas de
“Representante/ Socios” e "Contatos”. Ao finalizar o preenchimento da aba de Dados gerais, o aviso a seguir

sera apresentado para que o fornecedor possa pular essas etapas.

ATENCAO

Cadastro de pessoa fisica ndo necessita informar Representantes e/ou Socios. Para seguir com o
cadastro ou renovacdo cadastral, clique em OK.

oK CANCELAR

ATENCAO

Cadastro de pessoa fisica ndo necessita informar Contatos. Para seguir com o cadastro ou renovacdo
cadastral, clique em OK.

0K CAMCELAR
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2.3. Cadastrando a Etapa de Dados Bancarios

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

e apds, deve-se clicar em “Salvar” que o registro ficard salvo na tela abaixo obtendo a opgdo de “Excluir” ao

final do registro.

DADOS BANCARIOS
Banco I Selecione

Tipo de conta Selecione

Mome do titular

Cidade

Protocolo: 90354834-1161220221018BR

BANCO

3456

Estado I \inas Ger . | MONTES CLAROS M
Mimero da agéncia I Mimero da conta I
SALVAR
BAMCO AGENCIA COMTA TIPO DE CONTA
VOLTAR CONTINUAR
AGENCIA COMTA TIPO DECONTA

003 - Conta corrente

Nota: Os "Dados bancarios” informados nesta aba devem pertencer ao CPF da pessoa fisica

fornecedora. Nao serao validados cadastros realizados com dados bancarios de terceiros.
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2.3. Cadastrando a Etapa de Documentos

(Passo 1) Na tela de “Documentos”, o fornecedor pessoa fisica necessita seguir a exigéncia de documentos
solicitados pela empresa tomadora de servicos, para que tenha entdao seu cadastro homologado, e possa participar de
processos de compra.

(Passo 2) Havera documentos em que a inclusdao 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 terd uma mudanca de situacdo indicado pela cor azul %

(Passo 3) Assim é necessario preencher todos os campos “Obrigatdrios”, indicados pela cor vermelha, com o
“Numero” do documento e a sua data de “Validade”, devendo clicar em “Continuar” na finalizacdo de

configuracgao.

Protocolo: 90354834-1161220221013BR

GERAL

COCUMENTO LINHA DE FORNECI... DATA DE CADASTRO NUMERO VALIDADE ANEXOS acio
RG - REGISTRO GERAL @
CPF - CADASTRO DE PESSOA

FISICA

&

PIS - PIS/PASEP

&

COMP EMD - COMPROVANTE

16 2, @
DE ENDERECO == -
16/12/202 %
16/12/202
CHH - CARTEIRA MACICONAL -
e 16/12/202
DE HABILITACAD
LEGENDA: @ Documento ndo obrigatdrio %, Documento obrigatdrioc @ Documento com anexo Exige representante

VOLTAR CONTINUAR

2.4. 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 confirmacdo cadastral.
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0: 90354834-1161220221016BR
CONFIRMACAO

Seu processo de Inclusdo Cadastral/Renovacdo Cadastral/Alteragdo de Dados estd quase no fim. Para envid-lo para andlise, digue em confirmar

cadastro.

/océ receberd em seu e-mail o protocole de acompanhamento do seu processc, Com ele vocé poders saber o andamento do seu processo

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

‘ Protocolo: 90354834-1161220221018BR

VOLTAR CONFERIR DADOS CONFIRMAR CADASTRO

(Passo 2) Em seguida, apresentara a tela de operacgao concluida:

I v Operacéo concluida com sucesso. I

Figura 1. Informagdo de cadastro concluido.

(Passo 3) Caso tenha necessidade de imprimir os dados que foram preenchidos, podera clicar em “Imprimir”,

ao clicar na funcdo de “Conferir Dados”.

www.paradigmabs.com.br

Protocolo 90354834-1161220221018BR
Paiz Eras Tizo de peszoa Peszoz fizica
CPF S03.548.346-49 Tipo de cadastro Simplificado
Mome Ayla Rosa Cadlliz Santos
Idioma Portugués Mozds Resl
RG 218736188 PIS
Contribuint= d rigos de transports MEo e Dependent= IRRF 2
Data de nascimento Prafissén
Fuso horario (UTC-02:00) Brasiia Indicativo d= atividade
Endereco
Logradouro Baco Seis
Mimero 605 Bairro Villzge do Lago I
CEP 39.404-75% Brasi
Estado MG MONTES CLAROS
Complemento
Paossu digizal? Nao
Representantes e sécios
Mome Tipo E-mail CPF
Linha de fornecimenta
Contatos
Mome Cargo E-mail Telefona
Az Riosa Ceclliz Santos luizz.santos@paradigmabs. com.br {35) 99953
Dados bancarios
Banco Agéncia Contz
TTAL UNIBANCO S.A. 5485 9511E- B
|_menar_|




Figura 2. Confirmacdo cadastro fornecedores - area externa.

3. Recuperando Cadastro nao Finalizado/Confirmado

E possivel seguir com o cadastro do fornecedor pessoa fisica em outros momentos, quando ainda estiver “Em
configuracao”. Para isso deve ter realizado a etapa de "Dados Gerais” a fim de que tenha sido 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 Normas e instructes Catdlogo Noticias Cadastro Contato

CADASTRO DE FORNECEDORES | CONSULTAR PROTOCOLO

szivel consultar o andamento de s=u proceszo de cadastro com seu AUMEro

abaixo para saber a situag3o atual do seu processo.

Seja bem-vindo!

Ao executar es vocé iniciard o seu cadastro para se tomar um potencial

ema de compras.

CONSULTAR PROTOCOLO ESQUECI MEU PROTOCOLO

INICIAR WOVO CADASTRO DE FORMECEDOR

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

| HOMOLOGACAO CADASTRAL

Protocole: 22752801-11006201913288R Tipo de homologagdo: Movo cadastro Situagdo da homologagdo: Em configuracio

Data de criagdo: 2019 13:28:20 Data de encerramento:

CPF/CNF): 22.752.991,/0001-00 Empresa: Fornecedor Teste 2

COMTIMUAR CADASTRO VOLTAR

(Passo 3) Existe a possibilidade de receber o protocolo novamente por e-mail caso tenha perdido, nessa situacao

deve-se clicar na fungdo de “Esqueci meu protocolo” que habilitard a area “Esqueci meu Protocolo” para

que insira os dados de “CPF” ou usuario, apds deve-se clicar em “Reenviar Protocolo”, o mesmo sera enviado

para o e-mail do usuario cadastrado.
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| CONSULTAR PROTOCOLO

nzultar o andamento de seu processo de cadsstro com seu nUMEro

=ixo para saber 2 situacio atusl do seu processo

& possivel recupers-lo informando
a0 s2u e-mail.

CONSULTAR PROTOCOLO | ESQUECI MEU PROTOCOLO

ESQUECI MEU PROTOCOLO

Presncha
protocolo

1 seu CPF/CINP & dlique em reenviar protocolc para recupsrar s2u Ultimo

rado.

REEMVIAR PROTOCOLD

fornecedor, devendoclicar em “Continuar Cadastro”.

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 Homologacdao” de cadastro do fornecedor, que podera ficar como “Aguardando Inicio”, "Em
andamento”, “"Retornada” ou “Aprovada”.

(Passo 2) Em caso de "Retornada”, a empresa tomadora dos servicos “Indeferiu” a homologacdo por falta de

documentacdo ou dados que devem ser alterados, dessa forma foi “Retornada” para que seja alterado pelo

HOMOLOGAGAO CADASTRAL

Tipo de homologacg3o: N

Data de encerramento:

Empresa: Forn

os documentos anexados no seu cadastro € 0s mes

CONTINUAR CADASTRO VOLTAR

(Situaqﬁo da homologacao: Fl-:-(c-r'wada)

4. Acesso ao Portal

www.paradigmabs.com.br

Figura 3. Fungdo para continuar o cadastro externo, caso seja retornado na homologacao pelo comprador.

Apds homologacdo sera direcionado ao e-mail cadastrado o usuario e a senha, Favor verificar na sua
Caixa de Entrada ou Lixo Eletronico a aprovagao de cadastro juntamente com o envio do usuario (CPF) e




Prezado(a) Empresa
Atendendo a sua solicitacio, segue aqui, sua senha de acesso ao portal

* Usuario: Usuario
s Senha; *¥##FE%

+ 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

A senha enviada no e-mail é proviséria e vocé deve troca-la por uma senha do conhecimento do usuario.

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

Nova senha Confirmar senha

5. Recuperacao de senha

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

Login

Usudrio

Informe seu usuario

Senha

| Informe sua senha

DLembrar login
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Esqueci minha senha

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

nforme seu usuario

1]

™

reCAPTCHA
Privacidade - Termos

ENVIAR

N&o sou um robd

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

Atencao! Caso tenha excedido o limite de tentativas de acesso antes de solicitar a nova senha o seu usuario

ficara bloqgueado momentaneamente por razodes de seguranga.

6. Usuario bloqueado ou inativo

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

Login

» Tentativa de login invalida. O usuario ndo existe, estd
inativo/bloqueado ou o usudrio e senha informados ndo
sdo validos.

Usuario

nforme seu usuario

Senha

I nforme sua senha

\:\Lembrar login

ENTRAR

Esqueci minha senha

A principal razao para isso sdo as miltiplas tentativas de acesso em um curto tempo que ocasiona em um
bloqueio temporario por motivos de seguranca. Outra razdo comum, € o usuario utilizar o e-mail ou nomecomo
forma de acesso ao invés da chave de acesso cadastrada (CPF). Também existe a possibilidade de o usuario

estar inativo. Para problemas como estes, contatar a equipe de suporte.
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