paradigma

Cadastro Externo / Atualizacao e
Renovacao Cadastral — Manual do

Fornecedor

Centro de Negdcios Centro de Tecnologia

Rua Flérida, 1670 - 92 andar Rod. SC401, n28.600 - Bloco 7 -SI. 01
CEP 04565-001 - Brooklin Novo CEP 88.050-000 — Santo Ant6nio de
Sdo Paulo - SP Lisboa

Fone: (11) 2106-3300 Floriandpolis — SC

Fone: (48) 2106-7800



paradigma

As informag0Oes contidas neste documento, incluindo quaisquer URLs e
outras possiveis referéncias a web sites, estao sujeitas a mudanca sem
aviso prévio. Salvo informagdes em contrario, as empresas,
organizagoes, produtos, dados de cadastro, e-mails, logotipos, pessoas,
lugares efou eventos citados como exemplo sdo ficticios e ndo tem

nenhuma associacdo com possiveis respectivos reais.

Nenhuma parte deste documento deve ser reproduzida, armazenada ou
registrada em qualquer tipo de sistema, ou transmitida através de
qualquer meio (eletrénico, mecanico, de fotocdpia, gravacdo ou outro),
para qualquer que seja a razao, sem a expressa autorizagao por escrito
da proprietaria sobre o direito intelectual do software, Paradigma

Business Solutions S/A.

As coOpias geradas deste documento por parte da licenciada tém
autorizagdo automatica por parte da proprietaria sobre o direito
intelectual do software, na quantidade que for, exclusivamente para uso
interno de seus usuarios. Este direito somente é garantido através do

contrato firmado entre as partes.

Todos os softwares mencionados neste documento, de propriedade da
Paradigma possuem registro de marca no 6rgao nacional competente e

estdo, portanto, protegidos pelas respectivas leis.

Centro de Negdcios

Rua Flérida, 1670 - 92 andar

CEP 04565-001 - Brooklin Novo
Sdo Paulo - SP

Fone: (11) 2106-3300

Centro de Tecnologia

Rod. SC401, n28.600 - Bloco 7 - SI. 01
CEP 88.050-000 — Santo Ant6nio de
Lisboa

Floriandpolis — SC

Fone: (48) 2106-7800



paradigma

Historico de Revisoes

Data

Versao

Descricao

Autor

17/06/2019

1.0

Atualizagao do Manual

Brenda Extase Barreto Borges

Centro de Negdcios

Rua Flérida, 1670 - 92 andar

CEP 04565-001 - Brooklin Novo
Sdo Paulo - SP

Fone: (11) 2106-3300

Centro de Tecnologia

Rod. SC401, n28.600 - Bloco 7 - SI. 01
CEP 88.050-000 — Santo Ant6nio de
Lisboa

Floriandpolis — SC

Fone: (48) 2106-7800




SUMARIO

L g o [ oo RO PPTPPR 4
2. Entendendo 0 Cadastro EXEEINO. .. ..ccuuuiiiieeieeeieee e e e e e e eeee e e e e e e e e eea e e e een e e eeenn s e eeennnaeeeennnneeenenas 5
2.1. Funcionalidades da Tela Inicial de Cadastro.........ccuuuiiiiimruiiiiiieis e e e e e e e e e eeeas 5
2.2. INICIando NOVO CA@SIIO ...cvuuiiri it isirie st s e s e et s e e s e ea e s e s s e e s s eaa s e e s s e rnn s eansenneennnsannnnnns 6
2.3. Recuperando Cadastro ndao Finalizado/Confirmado .........cceerrrruiiiniiiiieiirriiiee e eeeeerrrse e e e e eeennanas 13
2.4. Acompanhando Homologagao Finalizada/Confirmada ..........uuveuiiiiiiieieiriniiinn e eeeeerrrnne e e e e eeennenns 14
3. Entendendo a Atualizagao Cadastral.........uuuruuiiiiiiiiiiiiririiies e e e e serrrss s s e e e e re e e e e e e e aaanee 15
3.1. Iniciando a Atualizaga0 Cadastral..........eeiiiiiiieeiiiiiis e e e e ee e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e rerrrnaan 16
T 0 I - T (oL €= =1 PP 16

I I e o1 =1 (o 1O OO TPTPIN 17
T8 TG J0 7= T [o o3l o=  or= o= 18
3.1.4. Linha de fOrNECIMENTO ... iii i e e e s e e s e e e e e e e e ea e e eaaes 19

I I T B o To( B 0 1= | (o LSOO PPN 20

G T T TR 111 T = o o 21
3.1.7. Confirmagao d@ CAd@SEIO ...uuuruuueiiiiiiiieriiiias e e e e e eeeerieee s s e s e e e e e e e e s s e e e e e e rrraa e e e e e e e e eernnnneeeas 23

4. Entendendo @ ReNoVAagao Cadastral........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiins e eee e e e er e e e e e e e e e e e 24

4.1. Retorno de Homologacao Cadastral ou Realizacdo de Alteracdo de Dados ou Renovagao Incompleta25

Centro de Negdcios Centro de Tecnologia

Rua Flérida, 1670 - 92 andar Rod. SC 401, n28.600 - Bloco 7 -SI. 01 4
CEP 04565-001 - Brooklin Novo CEP 88.050-000 — Santo Ant6nio de

Sdo Paulo - SP Lisboa

Fone: (11) 2106-3300 Floriandpolis — SC

Fone: (48) 2106-7800



1. Introducao

O objetivo desse manual é proporcionar aos usuarios que realizem o cadastro, atualizacdo e renovacao
cadastral e que tenham um conhecimento de facil acesso, para que possam rapidamente auxiliar no
aprendizado do sistema e tomada das decisOes, com a finalidade de homologar o cadastro de fornecedor no
Portal de Compras. Lembrando que o cadastro, atualizagdo ou renovacdo deve passar pela anadlise 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 Renovacgao 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 deverdo incluir suas informag0es, visando participar de processos de compras mediante analise

dos dados pela empresa compradora.

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

seguintes tdpicos:

2.1. Funcionalidades da Tela Inicial de Cadastro
2.2, Iniciando Novo Cadastro
2.3. Recuperando Cadastro ndo Finalizado/Confirmado

2.4. Acompanhando Homologacao Finalizada/Confirmada

(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”.

Cadastre-se no sistema

paradigma R
WBC public PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS ’
Portugués

Inicio Mural Mural estatistico Edital Normas e instrucées Catélogo Noticias Cadastro Contato

| Ultimos processos em andamento | Painel eletronico
Processos finalizados nos Gltimos 12 meses em USD
Tipa P Objet 2 : -
tpo Trocesso iete neerra em Cotacdo de orcamento (USD)
66666666 teste karim area publica 07/12/2015 16:16
355 Teste proposta técnica 19/07/2016 10:12 Quantidade de pracessafs) =
999 Teste proposta técnica 2 19/07/2016 11:30 Valor estimado
Valor negociade
388 Teste proposta técnica 2 19/07/2016 15:03 R -

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” abrird a tela que permite verificar as agoes: “Iniciar Novo

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

Inicio Mural Mural estatistico Edital Nomas e instructes Catalogo Noticias Cadastro Contato

7 >

|| | CADASTRO DE FORNECEDOQRES CONSULTAR PROTOCOLO

Agora é possivel consultar o andamento de seu processo de cadastro com seu nimere de protocolo,

Seja bem 'Vi ndol Basta informé-lo abaixo para saber a situagdo atual do seu processo.

Caso ndo tenha anotado seu ndmero de protocalo, & possivel recuperd-lo informando seu CMPJ para

Ao executar essa opgdo, vocé iniciard o seu cadastro para se tornar um potencial fornecedor em - -
psao, P P que o protocolo seja reenviade ao seu e-mail.

nosso sistema de compras.

Guia para o preenchimento do cadastro encontra-se disponivel ne link: link ainda ndo definido

Atencdo! Se vocé ja € cadastrado e deseja renovar seu cadastro, deve acessar o portal com seu login
e senha e solicitar sua rencvagdo através do menu Administragdo.

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

Figura 2. Tela inicial do menu cadastro externo

2.2. Iniciando Novo Cadastro

(Passo 1) Os “Dados Gerais” sdo informacoes basicas do cadastro da empresa fornecedora. Ao selecionar
a opgao “Iniciar Novo Cadastro de Fornecedor”, deve-se preencher os dados da empresa, sendo que os
campos com destaque em vermelho sdo campos “Obrigatorios” solicitados pela empresa compradora, e de

importancia para analise de seu cadastro.

Cadastre-se no sistema

paradigma x
WBC public PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS

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

- : Seja bem vindo! Caso vocé seja um fornecedor cadastrado no ClicBusiness seus dados
C l | C us'ness serdo atualizados automaticamente apés informar os dados no campo CNP)

GERAL
Pais | Silecione > Tipo de pessoa (./ Pessoa juridica Pessoa fisica
CNPJ I Tipo de cadastro I Selaciane <
Razio social | Nome fantasia |
Indicativo de atividade I ] coméreio[ ] Industria ] Serviso
Inicio da atividade I (| Patriménio liquido -
-
Capital integralizado I - Data de integralizagio &
Possui assinatura digital I(H\ Sim (7> Nio
A empresa esté registrada I\’ Sim () Nao
como microempresa ou =7 st
empresa de pequeno porte,
conforme LC 123/06?
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,
terao 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.

" : Seja bem vinde! Caso wocé seja um fornecedor cadastrado no ClicBusiness seus dados
Cl IE USIn ESS serdo atualizados automaticamente apos informar os dados no campo CNFPJ,

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 nao permitira
um novo cadastro. Nessa situagao ja existe um cadastro homologado e nao sera possivel fazer um novo

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

GERAL
Pais I Brasil '
CNPJ 17.153.071/0001-27]

o CNPJ ja cadastrado.

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

(Passo 4) Apos ser inserido todos o dados dos blocos “Geral”, "Dados Complementares”, "Endereco” e

“Contato”. Deve-se clicar no botdo “Continuar” para seguir com as seguintes etapas do cadastro.

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

Telefone (com DDD) I I CPF I

CONTINUAR «

Figura 6. Funcao para continuar para a proxima etapa de cadastro externo

(Passo 5) Logo apds o preenchimento dos “Dados Gerais” e clicar na opgdo “Continuar”, o usuario da
empresa fornecedora recebera um protocolo, para que sejam realizadas eventuais pesquisas na “Consulta

de Protocolo”.
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Envio de protocolo

Paradigma WBC %3 Reply %5 Reply All —» Forward wes

PW To @ Brenda Extase Barreto Borges qua 19/06/2019 08:59

@ Click here to download pictures, To help protect your privacy, Outlook prevented automatic download of some pictures in this
message,

E o

ENVIO DE PROTOCOLO

Prezado Fornecedor,

Este € seu nimero de protocolo: 04198566-1190620190858BR.

Com ele vocé podera acompanhar ¢ andamento do seu cadastro.

Para isso, acesse https://epov-aa paradigmawbc com brfaa masterEmpresa/CadastroExterno/ApresentacaoCadastro e informe o
namero do seu protocolo.

Caso identifique que seu cadastro fol develvido para correcdio, vocd deverd usar seu ndmero de protocolo para retomar o processo de
cadastramento.

(Passo 6) A segunda etapa do cadastro contempla a op¢ao de “Contatos” da empresa fornecedora, que

poderd ser realizado nova inclusao ou exclusdo no botdo “X” de contatos que foram preenchidos

anteriormente.
Dados gerais Dados bancarios  Linha de fomecimento Documentos CQuestionario Confirmacio
Protocolo: 22752991-1190620191328BR

Nome I Fornecador Teste 2 Carge

Telefone (com DDD) CPF I 205.084.660-22

Celular (com DDD} Ramal

Tipo de contato E-mail I fornecedor@teste.com.br

GESTCR »
NOME CARGD TELEFOMNE CELULAR PRINCIPAL

[42) 9595020293 Sim

VOLTAR CONTINUAR

Figura 7. Etapa de cadastro de contatos do cadastro externo.

Centro de Negdcios Centro de Tecnologia
Rua Flérida, 1670 - 92 andar Rod. SC 401, n28.600 - Bloco 7 -SI. 01 8
CEP 04565-001 - Brooklin Novo CEP 88.050-000 — Santo Ant6nio de

paradigma
Sdo Paulo - SP Lisboa
W B C WD by Covder Fone: (11) 2106-3300 Floriandpolis — SC

Fone: (48) 2106-7800




paradigma

(Passo 7) Na préxima etapa temos o preenchimento de “Dados bancarios”, em que deve-se incluir
informagdes de “Banco”, “Tipo de conta”, “Agéncia”, dentre outros campos dos dados bancarios da
empresa.

Protocolo: 22752001-1190620101325ER)]

DADOS BANCARIOS

Banco I Itad Unibanco S.A. -
Tipo de conta I 003 - Conta carrente - Nome do titular I Erenda Extaze Barreto Borges
Estado I S0 Paulo - Cidade I SAQ BERMARDO DO CAMPO -
\Nﬁmem da agéncia I 7830 . I Mimero da conta I 04240 _I 5 //-
BAMNCO AGENCIA CONTA TIPQ DECOMTA

WOLTAR

Figura 8. Etapa do cadastro de dados bancarios do cadastro externo.

(Passo 8) A etapa de “Linha de fornecimento” é de grande importancia, pois informam 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 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 situacao 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”.
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1 2 3

Diados gerais Contatos Dados bancarios Documentos Questionario C:"n"*'s;é:

Protocolo: 227526001-1190620101328BR

LINHA DE FORNECIMENTO

n —

A SISTEMAS DE ALARME, SINALIZACAD E DETECCAC PARA SEGURANCA

/] PECAS E ACESSORIOS PARA AUTOMOVEIS, MOTOCICLETAS, CICLOMOTO-RES, MOTONETAS E VEICULOS ESPECIAIS DE BOMBEIROS
AN TANQUES COMBUSTIVEL SISTEMAS BARTIDA FRIO. TUSULACOES ESCAPE E COMPRESSORES PARA AR-CONDICIONADO AUTOMOTIVO
A SISTEMAS ELETRICOS PARA MOTOS
A SISTEMAS DE ESCAPAMENTO PARA MOTOS

O CONDUTORES ELETRICOS £ EQUIPAMENTOS DE FORCA E DISTRIBUICA

A ARTIGOS E UTENSILIOS DE ESCRITORIOS

A COMBUSTIVES, OLECS, LUBRIFICANTES E CERAS

ITENS SELECIOMADOS

CAMERA
MICROCAMERA
RECEPTOR DE MEMSAGEM D
SEMSOR DE ALARME

CAMPANHIA

SISTEMA DE BLOQUEIC DE APARELHO CELULAR
SIMULADCR DE CAMERA DE VIGILANCIA

QUADRIPLICADOR DE IMAGERM

VOLTAR CONTINUAR

Figura 9. Etapa de linha de fornecimento do cadastro externo.

(Passo 9) Na tela de “Documentos”, a empresa fornecedora necessita seguir a exigéncia de documentos
solicitados pela empresa compradora, para que tenha entao seu cadastro homologado, e possa participar de
processos de compra.

Havera documentos em que a inclusdo de anexos sera necessaria, dessa forma o portal disponibiliza
esta opgao ao clicar no icone ©. Em seguida podera realizar a busca de seu documento para inclusdo, ao
seleciona-16 para anexo, o icone terd uma mudanga de situagdo indicado pela cor azul %

Assim é necessario preencher todos os campos “Obrigatdrios”, inidicados pela cor vermelha, com o

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

configuragao.
/(‘\/‘ Centro de Negdcios Centro de Tecnologia
Rua Flérida, 1670 - 92 andar Rod. SC 401, n28.600 - Bloco 7 -SI. 01 10
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1 2

Dados geraiz Contatos

GERAL

3

Dados bancarios  Linha de

4

Documentos

formecimento

Questionario

Confirm.

agdo

Protocolo: 22752991-11906201913286R

DOCUMENTO LINHA DE FORNECIME..  DATADECA..  NUMERO VALIDADE AMEXOS acko
Certidds Megativs de Débitos do IMSS 19/06/2019 I 3123 I a0/06 [ 7] %) "B
Pl - Cadastrs Pessoz Juridics 18/06/2019 I 3124 I 20008/ [ 7] o "2
DOCUMENTO LIMHA DE FORNECIME..  DATADECA..  NUMERO VALIDADE AMEXOS ACAD
C rante de Inscricdo & de Situagao Cadastral o
omprovan E. ) I CI'I{_EO ege 2l ua;ao adastral 19.061’2019 | I tq2t I gcfoﬁin | @ .=
de Pessoa Jurndica
DOCUMENTO LIMHA DE FORNECIME..  DATADECA..  NUMERO VALIDADE AMEXOS ACAD

Certificado de analise do produto no pais de crigem 19/06/2019

||5215 ||:|| '=

LEGEND#: % Documents nio obrigatério @, Documento obrigatérioc % Documento com anexo .= Documentos do Clichuziness & modelos para download

VOLTAR CONTIMNUAR

Figura 10. Etapa de documentos do cadastro externo.

(Passo 10) O “Questionario” solicitado pela empresa compradora, requer do fornecedor, informagGes
detalhadas para que seja realizada uma auto avaliacdo da empresa. Posteriormente, com base nas
informagOes descritas neste questionario, o comprador podera efetuar uma analise de cadastro do novo

fornecedor.

1 2 3 4 5 6

Dados geraiz Cantatos Dados bancérics  Linha de fomecimento  Documentas

QUESTIONARIO CLICITAIPU

Possui certificagio 1509001 em validade 7

im

Ouso

Possui certificagio 15014001 em validade 7

im

O‘lio

Possui certificacio OHSAS18001em validade 7
im

Ousu

Possui certificagio SAB000 em validade ?

im

o

Sua empresa possui programas formais (documentados) de sustentabilidade ?
O

O

Sua empresa passui programas formai de

o

o=

social a/ou séci

Figura 11. Tela de etapa do questionario do cadastro externo.
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Apds o preenchimento completo do questionario, o usuario fornecedor devera clicar na opcao “Continuar”.

Caso seja aplicivel 3 sua emp os
()sim
oy

quip tos de i to e medicio passam por calibracio periédica e em intervalos planejados ?

(:) Nio

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

VOLTAR CONTINUAR

Figura 12. Continuagdo da tela de questionario.

(Passo 11) 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 confirmagao cadastral.

1 2 3 -+ 5 6

Dados gerais Contatos Dados bancarics  Linha de fomecimento Documentos Questionario

Protocolo: 22752001-1190620101328ER

CONFIRMACAO

Seu processo de Inclusdo Cadastral/Renovagio Cadastral/Alteragio de Dados esta quase no fim. Para envia-lo para anilise,
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 nimero do seu protocelo.

Protocolo: 22752991-1190620191328BR

VOLTAR COMNFERIR DADOS CONFIRMAR CADASTRO

Figura 13. Tela da etapa de confirmacao do cadastro externo.

Em seguida, apresentara a tela de operagao concluida:
I V Operacdo concluida com sucesso. I

Figura 14. Informacdo de cadastro concluido.

(Passo 12) Caso tenha necessidade de imprimir os dados que foram preenchidos, podera clicar em

“Imprimir”, ao clicar na funcdo de “Conferir Dados".
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2.3. 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 Nomas e instrucies Catalogo Noticias Cadastro Contato

CADASTRO DE FORNECEDORES | CONSULTAR PROTOCOLO

Agora & possivel consultar o andamento de s2u processo de cadastro com seu nidmero
de protocolo.

SeJa bel n-vi nd 0! Basta informs-lo abaixo para saber a situagic atual do seu processo.
AQ executar essa opgao, vood iniciard o seu cadastre para se tomar um potencial Cazo ndo tenha anotado seu ndmero de protocolo, € possivel recuperd-lo informandeo
fornecedor em nosso sistema de compras. seU CMPJ para gue o protocole sja reenviado 30 ssu e-mail

(Guia para o preenchimento do cadastro encentra-se disponivel ne link: link ainda nio
definido

o Protocolo
Atenc3o! Se vocs j3 & cadastrado e dessja renovar ssu cadastro, deve acessar o portal
com seu login & senha = solicitar sua rEnous;a?c através do menu Admiris:ragio.

Empresas 3 cadastradas devem acessar o portal dirstaments com login 2 senha & CONSULTAR PROTOCOLO ESQUECI MEU PROTOCOLO
escolher 2 opgdo desgjada.
INICIAR NOWO CADASTRO DE FORMECEDOR

Figura 15. Area para consultar andamento da homologagdo cadastral.

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

| HOMOLOGACAO CADASTRAL

Protocelo: 22752991-1190620191 3288R Tipo de homelogagao: Move cadastro Situagao da homologagdo: Em configuragio
Data de criacdo: 19/06/2019 13:28:29 Data de encerramento:
CPR/CNP): 22.752.991,/0001-00 Empresa: Fornecedor Teste 2

CONTINUAR CADASTRO VOLTAR

Figura 16. Funcado para continuar o cadastro.

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

“Reenviar Protocolo”, 0 mesmo sera enviado para o e-mail do usuario cadastrado pela empresa.
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2.4. Acompanhando Homologacao Finalizada/Confirmada

| CONSULTAR PROTOCOLO

Agora é possivel consultar o andamento de seu processo de cadastro com seu numero
de protocolo.

a5tz informa-lo abaivo para saber a situacio atusl do ==u processo.

Caso ndo tenha anotado seu ndmero de protocolo, & possivel recuperi-lo informande
seu CMPJ para que o protocolo seja reenviado 3o seu e-mail

Protocolo

CONSULTAR PROTOCOLO ESQUECI MEU PROTOCOLO

| ESQUECI MEU PROTOCOLO

Preencha com seu CPFACMPY e cique em reenviar protocolo para recuperar seu dltimo
protocolo gerado.

CPF/CNPI

REEMVIAR PROTOLOLD

Figura 17. Funcado para ser reenviado o protocolo por e-mail.

(Passo 1) Para realizar essa fungao deve-se clicar em “Consultar o protocolo” com intuito de verificar a

“Situacdao de Homologacao” de cadastro da empresa, que podra ficar como “Aguardando Inicio”, “Em

andamento”, "Retornada” ou "Aprovada”.

(Passo 2) Em caso de “"Retornada” o Comprador “Indeferiu” a homologacdo por falta de documetancao

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

devendo clicar em “Continuar Cadastro”.

| HOMOLOGACAO CADASTRAL

Protocolo: 2275295 1-1100620191328ER Tipo de homologagao: Movo cadastro
Data de criagao: 19/06/2019 13:28:29 Data de encerramento: 21,/06/2019 02:51:11
CPF/CNP): 22.752.991,/0001-00 Empresa: Fomecedor Teste 2

Parecer: Mio identificamos oz documentos anexados no ssu cadastre 2 0F mesmos deverdo ser novaments znexados.

CONTINUAR CADASTRO VOLTAR

(S'lbuao;io da homologacao: Retornada)

Figura 18. Fungdo para continuar o cadastro externo, caso seja retornado na homologagao pelo comprador.
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3. 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: "Administracdao > Minha empresa > Atualizacao
Cadastral”. Ao complementar informagGes ou alterar o cadastro, o0 mesmo ficara pendente de andlise do

comprador para aprovagao.

IMPORTANTE! Lembre-se que ao executar essa opcao, a “Validade” do seu cadastro NAO ser4 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

ENTRAR

Esqueci minha senha

Figura 19. Tela inicial de login.

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

Cadastral”.

Administracae’ | MNegodacae  Fnanceiro  Ajuda

——————— ] .
[i] Minha empresa | Atualizacdo cadastral |

Faturamento minimo Renovacdo cadastral

Financeiro 4 |

Figura 20. Caminho para acesso a atualizacdao cadastral.
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(Passo 3) Abrira a tela para que possa “Iniciar alteracao de dados”. Apds iniciada a “Atualizacao

Cadastral” a mesma ja estara em andamento e ndo conseguira retornar o processo ou realizar a renovagao

até que finalize o processo e o comprador homologue os dados alterados.

-, Arguive  Administracio  MNegocdacde  Financeiro  Ajuda
paradigma ™

WBC .o pees e ATUALIZAGAO CADASTRAL

'\

'/I;sa rotina permitira a atualizagdo dos dados de sua empresa.
Lembre-se gue ao executar essa opcdo, a validade do seu cadastro MAQ sera alterada,

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

\- /

INICIAR ALTERAGAD DE DADOS

Figura 21. Fungdo para iniciar a alteragdo dos dados.

3.1. Iniciando a Atualizacao Cadastral

A seguir sera detalhado como realizar a “Atualizacdo Cadastral”, dessa forma sera dividido em sete
passos, detalhados a seguir:
Uata/Hora: 18/UB/2U1Y Lu:uu_*:._;tl3

Arquive  Administracie  Megodiacdo  Financeiro  Ajuda £ Uk. acesso: 18/06/2019 09:02:3:
P: 10.1.11.11

ATUALIZAGAO CADASTRAL 2

Dados gerais Contatos Dades bancarios Linha de Documentos Questiondrio Confirmagéo

Protocolo: 97708844-41206201914286R

GERAL

Cédigo

Pais I Bras Tipo de pessoa ()

CNPJ | 97:708 8447000123 Tipa de cadastro I Completo

Razio social Nome fantasia | 23432423

I Fornecedor

Figura 22. Tela inicial da atualizacao cadastral

3.1.1. Dados Gerais

Os “Dados gerais” sao informag0des 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 visualizagao e conferéncia pelo usuario, logo, ficara mais evidente os dados que necessitam de
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atualizacdo. A cada inicio de alteragao de dados um protocolo sera gerado e enviado por e-mail ao contato
principal da empresa. Esse protocolo sera usado como base de consulta do andamento do processo.

Protocelo: 97708844-A120620191428ER

GERAL

Cadigo

Pais I Brasi Tipo de pessoa []

CNPJ I 97.708.844/0001-23 Tipo de cadastro | Completo
Razdo social I Fornecedor Nome fantasia I 23432473

Indicativo de I Comércio |:| Imclistria |:| Servigo

atividade
Inicio da atividade I 20/06/2016 I-:I Patriménio liquido 100 -
05/ f -
Capital | 1.00 - Data de 28/06/2016 [
integralizado integralizagdo
Possui assinatura I (Sim |/6\| Nao
P W
digital
A empresa estd II::;I Sim I:é:l Nio

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

Figura 23. Informagdes dos campos para serem preenchidas do bloco geral da empresa.

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

“Documentos” e “Questionario”.

3.1.2. Contatos

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

realizadas novas inclusdes, ou exclusdes dos contatos que foram preenchidos anteriormente:
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Dados gerais Dados bancarios Linha de Documentos Questionario Confirmagdo
fomecimento
Protocolo: 94621410-A210620191016EH

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

SALVAR

NOME CARGO TELEFOME CELULAR PRINCIPAL

Fornecedor Teste (48) D208080805 Sim

VOLTAR CONTINUAR CANCELAR

Figura 24. Etapa de contatos para atualizacdo cadastral.

3.1.3. Dados bancarios

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

incluir informagdes de “Banco”, "Tipo de conta”, "Agéncia”, dentre outros campos:
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DN - B
Dados gerais Contatos {ec os bancan y Linha de Documentos Questionario Confirmagao
- fornecimento

Protocolo: 94621410-A210620191016BR

DADOS BANCARIOS

Banco I Selecione v
Tipo de conta I Selecione Nome do titular I
Estado I Sants Catarina - Cidade I FLORIANOPOLIS -
Numero da I R I Nimero da conta I
agéncia
SALVAR
BANCO AGENCIA CONTA TIPO DE CONTA
ltati Unibanco 5.4 7690 04340 - 6 003 - Conta corrente [x]

VOLTAR CONTINUAR CAMNCELAR

Figura 25.Etapa de dados bancarios para atualizagdo cadastral.

3.1.4. Linha de fornecimento

A selecdo de “Linha de fornecimentos” é de grande importancia, pois informa qual atividades
econdmica 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.
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LINHA DE FORNECIMENTO

Protocolo: 22752991-1190620191328BR

| PESQUISAR

) ARTIGOS S UTENSILIOS DE

A SISTEMAS ELETRICOS PARA MOTOS

AOF SISTEMAS DE ESCAPAMENTO PARA MOTOS

ESCRITORIOS

A COMBUSTIVEIS, OLEOS, LUBRIFICANTES E CERAS

A SISTEMAS DE ALARME SINALIZACAC E DETECCAC PARA SEGURANCA

O COMDUTORES ELETRICOS E EQUIBAMENTOS DE FORCA E DISTRIBUICAD

W[ PECAS E ACESSORIOS PARA AUTOMOVEIS, MOTOCICLETAS, CICLOMOTO-RES, MOTOMETAS E VEICULOS ESPECIAIS DE BOMBEIROS

AN TANQUES COMBUSTIVELSISTEMAS PARTIDA FRIO. TUSULACOES ESCAPE E COMPRESSORES PARA AR-CONDICIONADC AUTOMOCTIVO

ITEMS SELECIONADOS

CAMERA

MICROCAMERA
RECERTOR DE MEMSAGEM
SEMSOR DE ALARME

CAN

AMHLA

SIMULADOR DE CAMERA DE WIGILAMCIA
OUADRIPLICADOR DE IMAGER

SISTEMA DE BLOCUEID DE APARELHO CEL

ULAR

VIOLTAR CONTINUAR

Figura 26. Etapa de linha de fornecimento para atualizacdo cadastral.

3.1.5. Documentos

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

solicitados pela empresa compradora, para que tenha entao 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 opgao ao clicar no icone . Em seguida podera realizar a busca de seu documento para inclusdo, ao

seleciona-16 para anexo, o icone terd uma mudanga de situagdo indicado pela cor azul %

(Passo 2) Assim é necessario preencher todos os campos “Obrigatdrios”, inidicados pela cor vermelha, com

0 “Numero” do documento e a sua data de “Validade”, devendo clicar em “Continuar” na finalizagdo de

configuracao.

paradigma

WBC ionecios

Centro de Negdcios

Rua Flérida, 1670 - 92 andar
CEP 04565-001 - Brooklin Novo

Sdo Paulo - SP

Fone: (11) 2106-3300

Centro de Tecnologia

Rod. SC401, n28.600 - Bloco 7 - SI. 01 20
CEP 88.050-000 — Santo Ant6nio de

Lisboa

Floriandpolis — SC

Fone: (48) 2106-7800




paradigma

1 2 3 -

Dados gerais Contatos Dados bancarios Linha de formecimento Questicnario Confin "Egé:

Protocolo: 22752091-11906201913288R

GERAL

DOCUMENTO LINHA DE FORMECIME..  DATADECA..  NUMERC VALIDADE AMEXOS achD
Certid3o Negativa de Débitos do INSS 19,06/2012 I 2123 I a0/06 [ AR
CFI - Cadastro Pessos Jundics 19/06/2019 I 3124 I L | %) "9

TECNICO

COCUMENTO LINHA DE FORMECIME. DATA DE CA_. MUMERD VALIDADE AMEXOS A(_L;\.C

Comprovante de Inscricdo e de Situagdo Cadastral

- . a T |
de Becens Juridics 18,/06/2019 | I 5125 I L | | s
CONTABIL

DOCUMENTO LIMHA DE FORMECIME... DATA DE CA.. MUMERC WALIDADE AMEXDS A(_:-E.C
Certificado de analise do produto no pais de origem 19,/06/2012 | I G213 m D | .=

LEGEMDA: % Documento ndo chrigatdric % Documento obrigatorio %y Documento com anexc H Documentos do Clicbusiness & modelos para download

VOLTAR CONTINUAR

Figura 27. Etapa de documentos para atualizacdo cadastral.

3.1.6. Questionario

O questionario solicitado pela empresa compradora, requer do fornecedor, informagoes detalhadas para
gue seja realizada uma auto-avaliagao da empresa. Posteriormente, com base nas informacdes descritas neste
questionario, o comprador podera efetuar uma analise de cadastro em renovagao. Todos as questGes devem
ser preenchida para que processo continue e as respostas selecionadas serdao somadas e utilizadas como indice

de avaliacdo do fornecedor.
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Diados gerais

OS'lm

OS'lm

OS'lm

Onso

Of.'u-n
Onso

Oﬁim
Onso

Oﬁim
Ouso

QUESTIONARIO CLICITAIPU

Possui certificacdo 1509001 em wvalidade 7

Possui certificagdo 15014001 em validade ?

Possui certificacdo OHSAS18001em validade 7

Possui certificacdo SAS000 em validade 7

3 4

Dados bancarios  Linha de fomecimento

Sua empresa possui programas formais (documentados) de sustentabilidade 7

5

Documentos

Sua empresa possui programas formais (documentados) de responsabilidade social efow sdcio-ambiental ?

Cuesticnario,

Protocolo: 22752991-11906201913288R

Figura 28. Etapa de questionario para atualizacdo cadastral.

Apos o preenchimento completo do questionario, o usuario fornecedor devera clicar na opcao “Continuar”.

O Sim
O Nio

Cumpre o disposto no artige 7° da Constituicdo Federal ?

O sim
O Nio

VOLTAR CONTIMUAR

Figura 29.Continuacdo da tela de questionario.

& medicdo passam por calibracdo periddica € em intervalos planejados 7
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3.1.7. Confirmacao de Cadastro

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

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

Lata[HoMa: LLfUb[ULY L1issies

Arguivo  Administracdo Negociacio Financeiro  Ajuda &¥ Uit. acesso: 21/06{2019 10:39:06
o IP: 10.1.11.11
paradgma
') ] I —— ATUALTZAGAO CADASTRAL i Fomecador Teste
Dados gerais Contatos Dados bancarios Linha de Documentos Questiondrio Confirmagdo

fornecimento
Protocolo: 94621410-A210620181016BR

~N

GONFIRMACAO

Seu processo de Inclusdo Cadastral/Renovacio Cadastral/Alterac3o de Dados estd quase no fim. Para envia-lo para
analise, clique em confirmar cadastro.

Ao fazé-lo, vocé recebera 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 ndmero do seu protocolo.

Protocolo: 94621410-A210620191016BR
. J/

VOLTAR CONFERIR DADOS CONFIRMAR CADASTRO CAMCELAR

Figura 30. Etapa de confirmacdo da atualizagdo cadastral.

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

ficha de atualizagao cadastral.

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

v Operacdo efetuada com sucesso.

CONFIRMACAO CADASTRO FORNECEDORES

Seu processo de Inclusdo Cadastral/Rencovagdo Cadastral/Alteragdo de Dados f

Caso deseje, € possivel imprimir seu processo cadastral executando a opgde imprimir abaixe.
O andamento de seu processo pode ser consultado através do seguinte link: link ainda ndo definido

CADASTRO DE FORNECEDCRES

CONFERIR. DADOS

Figura 31. Mensagem de confirmagao da atualizagdo cadastral.
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(Passo 4) Apds finalizar o seu processo, podera acompanhar o "“Andamento” por meio da opgao “Consultar

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

4. Entendendo a Renovacao Cadastral

Para os casos em que o fornecedor deseja “Renovar o seu cadastro” no portal de compras com
“Validade” da documentagdo cadastral sera necessario acessar o caminho “Administracdo > Minha

empresa> Renovacao Cadastral”.

Data/Hora: 21/06/2019 11:43:18
Arquivo  Administracio  Megodacde  Fnanceiro  Ajuda e- Ult. acesso: 21/06/2019 11:25:59
- g IP: 10.1.11.11
paradgma
') ] e— RENOVAGAQ CADASTRAL gy Formecedor Teste

Essa rotina permitird a renovagdo do seu cadastro,
Guia para o preenchimento do seu cadastro encontra-se disponivel em: link ainda nédo definido

Apds finalizar o seu processo, vocé podera acompanhar o andamento por meic da apgdo 'consulta protocolo’ na area publica do portal de compras
informando o nimero do seu protocolo.

INICIAR RENC]\I’AQF&O CADASTRAL

Figura 32. Funcdo para iniciar renovacao cadastral.

(Passo 1) Ao iniciar a renovacao de cadastros, os passos a seguir sao 0s mesmos pontuados anteriormente

nas seguintes telas.

DatafHora: 21/06/2019 11
Arquivo  Administracio  Negodacdo  Financeiro e Ult. acesso: 21/06/2019 11
paratgma " IP: 10.1.11.11
)] Ie—— RENOVAGAO CADASTRAL 4 Fomecedor Teste

Dados gerais Contatos Dados bancérios Linha de Documentos Questiondrio Confirmagdo

fornecimento

Figura 33. Tela inicial da renovacao cadastral.

e Dados gerais,
e Contatos,
e Dados bancarios,
e Linha de fornecimento,
e Documentos,
¢ Questionario,
e Confirmagdo.
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paradigma

(Passo 2) Entretanto, na opcao de “Documentos”, serd necessaria agao do usudrio 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 renovacao e os campo: “Nimero” e a “"Data de Validade” poderao ser campos opcionais ou

“Obrigatdrios” para preenchimento.
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COCUMENTO LINHA DE FORMECIME... DAaTA DE CALL MURER VALIDADE AMEXDE r‘-.C_z\C
CertidSo Measativa hitos do INSS 16,/06,/2019 3123 T0/06; = G| HE

Certido Megativa de Débitos do INSS 9/06/2015 3123 30/06: [ ] %] “m

CP - Cadastro Pessoa Juridica 18,106/20 3124 30706 = | WE

CPJ - Cadastro Pessoa Juridica 9/06/2015 3124 30/08: 7] % “m

-

DOCUMENTO LINHA DE FORMECIME... DAaTa DE CALL HNURMERD VALIDADE AMEXOE r‘-.';i.C

Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral

16/06/2019 | I 125 I 20706 7] | '=

de Pessoa Jundica

CONTABIL
DOCUMENTO LINHA DE FORMECIME... CATA DE CAL. MUMERD VALIDADE AMEXDS r‘-.C_iC
Certificado de analise do produte no pais de origem 19/06/2019 | I 0213 m,' fI0G, D | .=

LEGEMDA: %y Documento ndo obrigatéric % Documento obrigstéric %, Documento com anexo .= Documentos do Clicbusingss & modelos para download

VOLTAR CONTINUAR

Protocolo: 22752001-1190620191328BR

Figura 34. Etapa de documentos da renovagao cadastral.

4.1. Retorno de Homologacao Cadastral ou Realizacao de Alteragao
de Dados ou Renovacao Incompleta

(Passo 1) Caso o analista retorne a "Homologacao cadastral”, seja ela uma “Renovacao cadastral” ou
“Alteracdao 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 "Renovag¢ao” ou “Alteragao” o processo seja

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