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As informagOes contidas neste documento, incluindo quaisquer URLs e outras possiveis
referéncias a web sites, estdo sujeitas a mudanga sem aviso prévio. Salvo informagdes em
contrario, as empresas, organizagoes, produtos, dados de cadastro, e-mails, logotipos, pessoas,
lugares e/ou 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 (eletronico, mecanico, de fotocdpia,
gravagdo, ou outro), para qualquer que seja a razdo, sem a expressa autorizacdo por escrito
da proprietaria sobre o direito intelectual do software, Paradigma Business Solutions S/A.

As copias geradas deste documento por parte da licenciada tém autorizacdo 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.
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1. Introducao

O objetivo deste material é proporcionar aos usuarios um guia pratico, para que efetuem atualizagdes ou
renovagbes de seus cadastros no Portal de Compras. Lembrando que os cadastros apds atualizacdes, ou
renovacoes, deverdo passar pela analise do comprador para que sejam aprovados.

Seguindo com nosso objetivo, as principais atividades e funcionalidades que estdo disponiveis para o fornecedor
sao:

e Atualizacdo de cadastro de fornecedor;
e Renovacado de cadastro de fornecedor;



paradigma

2. Atualizacao de cadastro de Fornecedor

Quando o usuario fornecedor efetua seu acesso ao Portal de Compras, ele possui a oportunidade de realizar a
atualizagao de seu cadastro, a partir do caminho: “Administracao>Homologacao Cadastral>Atualizagao Cadastral”.
Ao complementar informacdes, ou alterar, o cadastro ficara pendente de andlise do comprador para aprovagao.

Arg i ali SLrafa0 egocaCan

Homologacdo cadastral — »

Minha empresa Atualizacdo cadastral
Renovacdo cadastral

Figura 1 — Opcéo de atualizacio de cadastro

A seguir, havera uma mensagem em tela disponibilizada pelo sistema, informando a opc¢do de inicio de alteracdo
de dados:

Arquive  Administracdo  Megodacao Ajuda
»
paradgma gl

WBC .cnence cons ATUALIZAGAO CADASTRAL

Seja bem-vindo!

Encontre aqui as instrugdes para o cadastramento on line de sua empresa,

Para se cadastrar, basta executar a opgdo de pré-cadastro, preencher os dados basicos e enviar para a [TAIPUL
Automaticamente, serdo criados login e senha provisorios que permitirdo a realizagdo do cadastro.
Empresas j& cadastradas devem acessar o portal diretamente com login & senha e escolher a opgdo desgjada,

Diiviclas poderde ser esclarecidas através dos telefones:
(41) 33271-4057 7 (47) 3321-4327 / (47) 3321-4393 / [45) 3520-5367.

INICIAR ALTERAGCAO DE DADOS

Figura 2 — Tela para iniciar a alteracdo de cadastro
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2.1. Dados gerais

Ao selecionar a opcao “Iniciar Alteracdo de Dados”, o usuario devera preencher seus dados, sendo que os campos
com destaque em vermelho sao obrigatdrios. Os dados gerais sdo informagles basicas do cadastro da empresa
fornecedora, e de importancia para analise de seu cadastro, por parte do comprador. As informacoes
anteriormente preenchidas serdo carregadas em tela para visualizacao e conferéncia pelo usuario, logo, ficara
mais evidente os dados que necessitam de atualizacdo. A cada inicio de alteracdo 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.
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WEC public

Inicic  Mural

GERAL

pais I Selecione.

CNP) I

Razio social I

Indicative de atividade | [0 oméreio [ madistria [ ] serviso

Inicio da atividade I

Capital integralizade I

DADOS COMPLEMENTARES

Inscrico estadual

porte Selecione
Capital social

o termos da lei complementar 147, de 7 de agosto de 20147

[[] 2 empresa se enquadra

Figura 3 — Tela de dados gerais

ENDERECO

Logradeura I
Nimero I
Babro I

Estado

CONTATO (AS INFORMAGOES ABAIXO SERAO USADAS COMO ACESSO A APLICACAQ)

Home I
E-mail I

Telefone I

CONTINUAR

Mural estatistico

<O

<O

Edital

Normas e instrugdes

Isento

Figura 3.1 — Continuacao Tela de dados gerais

PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS - ITAIPU BINACIONAL

Catalogo  Noticias  Cadastro

Documentos Questiondrio

|
clicbusiness*

Tipo de cadastro

Nome fantasia I

Patriménio liquide I

Data de integralizagio I

Inscricio municipal

Niimero de funcionsrios

Confirmaco de e-mail

Contato

Seja bem vindo! Caso vocé seja um fomeceder cadastrado no ClicBusiness seus dados
seréo atualizados automaticamente apds informar os dados no campo CNPJ.

@ suridica () .
(@) Pessoa juridica (__) Pessoa fisica

I Selecione

<O

Isento

o
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OBS.: As informagbes do cadastro da empresa que foram anteriormente preenchidas, também serdo
demonstradas nas telas seguintes: Contatos, Dados bancarios, linha de fornecimento, documentos e questionario.

2.2. Contatos

A segunda etapa do cadastro contempla as opcoes de “Contato” da empresa fornecedora, e poderao ser realizadas
novas inclusoes, ou exclusdes dos contatos que foram preenchidos anteriormente:

paradigma

WBG public PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS - ITAIPU BINACIONAL

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

Protocolo: 17153071-11905201610498R

CONTATOS

Nome I | Carga

Telefone Ramal

Celular E-mail I

Tipo de contato Selecione

SALVAR

NOME CARGO TELEFONE CELULAR

48 21067600

Ambs Lopes

VOLTAR CONTINUAR

Figura 4 — Tela de Contatos

2.3. Dados bancarios

Na proxima etapa temos o preenchimento de “Dados bancarios”, em que o usuario fornecedor necessita incluir
informacdes de banco, conta corrente/poupanca, agencia, dentre outros campos:
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WBC public PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS - ITAIPU BINACIONAL

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

Dados gerais Contatos Dados bancirios Linha de Documentes  Questiondrio Confimagdo
forne
Protocol: 17153071-11905201610438R

Banco I Selecione v Mozda I Real v
Tipo de conta I Selecione “ Nome do titular I |
Estado I Sante Cotarina ~ Cidade I FLORIANOPOLIS ~
Nimero da agéncia I R Niimero da conta I R I

SALVAR

BANCO AGENCIA CONTA TIPO DE CONTA

VOLTAR CONTINUAR

Figura 5 — Tela de dados bancarios

2.4. Linha de fornecimento

A selecdo das linhas de fornecimentos sdo de grande importéncia, pois informam qual(is) atividades econémica(s)
exerce(m). 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 sua empresa esta convocada a participar da
concorréncia de acordo com sua linha de fornecimento:
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WBC public PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS - ITAIPU BINACIONAL

Inicic  Mural  Mural estatistico  Edital  Normas e instrugdes ~ Catilogo  Noticias  Cadastro  Contato

Protocolo: 17153071-41305201610408R

LINHA DE FORNECIMENTO

B 01 - Arimais, Vegetais @ produtos reacionados

02 Chapas

~ 03 m
v 04-Ea

ITENS SELES
01010101 - de vegetais em geral

01010102 - Sementes

01010104
01010105
010101 -5¢

VOLTAR CONTINUAR
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Figura 6 — Tela de linha de fornecimento

2.5. 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:

Inicic  Mural  Muralestatistico  Edital  Normas e instrugdes  Catdlogo  Noficias  Cadastro  Contato

4
N
w

3® -

a

Protocola: 17153071-41005201610488

GERAL
DOCUMENTS LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERD VAUDADE ANEXOS
[ —————— s —— Gl
Cadzstro lbama 19052016 m
Céduta de Igentidade (Dofs) Representantels) Legalfis]) 19/05/2016 o]
el 19/05/2016 |}
1osans [o]
1opsams [i]
1opsams [
3 Linn: 19/08/2016 m
. 100872016 [
TECNICO
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NOMERO VAUDADE ANEXOS
ciznsl 1osans 5]
1osans o]
Liczngs Ambiznial 19/08/2016 o]
CONTABIL
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NOMERO VAUDADE ANEXOS
19/05/2016 o]
100872016 [l
100872016 [
19/0512016 [a]
19/05/2016 [a]
Débitos nacimpidos perant a Justica do Trabaho 100872016 [a]

VOLTAR CONTINUAR

Figura 7 — Tela de documentos

2.5.1. Inclusao de anexos

Havera documentos em que a inclusdo de anexos sera necessaria, logo, o portal disponibiliza esta opcao ao clicar

no icone ® . Em seguida o usuario podera realizar a busca de seu documento para inclusao:
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Figura 8 — Tela de incluséo de anexos

Ao selecionar seu arquivo para anexo, o icone tera uma mudanga de situagao indicado pela cor azul ? :
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WBC public PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS - ITAIPU BINACIONAL

Normas e instrugbes Cadastro Contato

] B B B

Dados gerais Contatos Dados bancérios Linha de Documentos Questiondrio Confirmagdo
fornecimento

Protocolo: 17153071-11905201610498R

GERAL
DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERO VALIDADE ANEXOS
Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor 19/05/2016 257193 Y -
Cadastro Ibama 19/05/2016 [T
Cédula de Identidade (Do(s) Representante(s) Legal(is) 19/05/2016 |l
CertidZo do Conselho Regional 19/05/2016 [l
Certiio Negativa de Débitos Municipal 18/05/2016 257193 31/12/2016 ol LY
Certiddo Negativa de Faléncia e Concordata 19/05/2016 [l
Procuragdo - Geral 19/05/2016 [T
Documento solicitada em categorias 01 3 Linhas de fomecimento 18/05/2016 ol
Dacumento solicitade em categarias 02 3 Linhas de fornecimento 19/05/2016 [l

Figura 9 — Tela de anexo incluso

10



paradigma

2.6. Questionario

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

paradigma R
WBC public PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS - ITAIPU BINACIONAL

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

Protocolo: 17153071-11905201610438R

QUESTIONARIO

Possui certificagio ISO9001 em validade ?
() sim
O
YN
(Onso

Selecione qual ou quais dos principios de Gestio da Qualidade sua empresa ji pratica mesmo nio possuindo certificagio 1509001,
[[] Foce no diente

[[] tieeranga
D Abordagem da gestio como um sistema

[] Envelvimento das pessoas

[[] Abordagem por processos

D Melhoria continua

[ Aoraagem & tomada de decisdes baseada em fatos
[[] Relagbes mutuamente benéfics com fornecedores

Possui certificacio 1S014001 em validade 7

Omm
(@1

Possui certificacio OHSAS18001em validade ?
()sim
.

O

Figura 10 — Tela de questionario

Apds o preenchimento completo do questionario, o usuario fornecedor devera clicar na opgao “continuar”:

Caso seja aplicivel 3 sua os i tos de i to e medicdo passam por calibracdo periddica e em intervalos planejados ?

()Sim
R

Yz
) Nio

Cumpre o disposto no artigo 7° da Constituicio Federal 7
.O sim
.O Ndo

VOLTAR COMTINUAR

Figura 10.1 — Continuacao Tela de questionario

11
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2.7. Confirmacgao de cadastro

Apods o término do cadastro, o usuario fornecedor devera clicar em “Confirmar Cadastro” para efetivar todo o
processo e aguardar a homologacdo das alteragdes pelos analistas.

paradigma .
WBC public PORTAL DE COMPRAS ELETRONICAS

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

Dados gerais Contatos Dados bancérios Linha de Documentos Questiondrio Cenfirmagdo

fornecimer
Protocole: 17153071-11905201614288R
Infermamos a conclusdo do seu processo de Inclusao Cadastral/Renovagao Cadastral/Alteragao de Dados.
Voc receberd em seu e-mail, um protecolo de acompanhamento do seu processo, com @ qual voc poderd saber @ do seu processo de junto a faipu.

Para isso, basta acessar hitpy/pss.pta.com.br/whega-principal-sql1/ & informar & nimere do seu protocolo.

Protocolo: 17153071-1190520161428BR

VOLTAR ‘CONFIRMAR CADASTRO

Figura 11 — Tela de confirmacé&o de cadastro

3. Mensagem de confirmagao

Em seguida, em tela havera a confirmacao:

I V Operacéo concluida com sucesso. I

Figura 12 — Informag&o de cadastro concluido

4. Renovacao de cadastro do Fornecedor

Para os casos em que o fornecedor deseja renovar o seu cadastro no portal de compras, sera necessario acessar
o caminho “Administracao>Homologacao Cadastral>Renovagao Cadastral”.

12
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Arquivo  Administracde  MNegodacde  Ajuda
B
paratmgma =

WBC .. e RENOVAGAO CADASTRAL

Seja bem-vindo!

j - !

Encontre aqui as instrugdes para o cadastramento on line de sua empresa,

Para se cadastrar, basta executar a opgdo de pré-cadastro, preencher os dados basicos e enviar para a [TAIPL.
Automaticamente, serdo criades login e senha provisorios que permitirdo a realizagdo do cadastro.
Empresas ja cadastradas devem acessar o portal diretamente com legin e senha e escolher a opgdo desejada.

Cuividas poderdo ser esclarecidas através dos telefones:
(41) 3321-4051 / (41) 3321-4327 / (41) 3321-4393 / (45) 3520-5367.

INICIAR RENOVAGAO CADASTRAL

Figura 13 — Opg&o de renovagao de cadastro

Ao iniciar a sua renovacao de cadastros, 0s passos a seguir sdo os mesmos pontuados anteriormente nas seguintes
telas.

Arquivo  Administracio  Megodiacdo Ajuda
e
paradgma p“J‘L

W B c LW Busmess: Center REm\"M;ﬁO CADASTRAL

Dados gerais Contatos Dados bancanios Linha de Documentos Questionario Confirmacao

fornecimento

Figura 14 — Telas disponiveis op¢ao de renovacdo de cadastro

Dados gerais;
Contatos;

Dados bancarios;
Linha de fornecimento;
Documentos;
Questionario;
Confirmacao.

Entretanto, na opgdo de “Documentos”, sera necessaria acdo do usuario fornecedor para renovar seu cadastro: o
preenchimento do nimero, nova data de validade e a inclusdo de novo documento em anexo, tendo em vista que
esta informacdo é importante para que o comprador possa aprovar a renovacgao, sendo que no nimero € a data
de validade serdo campos opcionais.

13
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Inicio Mural Mural estatistico  Edital Normas e instrugées Catalogo Noticias Cadastro Contato

Protocolo: 17153071-11905201610498R
GERAL

DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DF CADASTRO NUMERD VALIDADE ANEXOS
Ata constitutivo, estatuto ou contrato social em vigar 19/05/2016 257193 | 311222018 i) LY
Cadastro lbama 19/05/2016 1
Cédula de Identidade (Do(s) Representante(s) Legal(is)) 18/05/2016 m
Certigo do Conselho Regional 19/05/2016 ol
Certiodo Negativa de Débitas Municipal 19/05/2016 257193 31/12/2016 m LY

oncordata 19/05/2016 i

19/05/2016 (]

Documents s 19/05/2016 4
Documento solicitado em categorias 02 19/05/2016 [

Figura 15 — Informagcdes de documentos

5. Retorno de homologacoes cadastrais ou realizacao de
alteracao de dados ou renovacao incompleta

Caso o analista retorne a homologacdo cadastral, seja ela uma renovagdo cadastral ou alteracdo de dados, sera
possivel retomar o processo acessando 0 mesmo menu citado no itens 1 e 2 desse manual. Sendo que enquanto
a processo nao estiver encerrado nenhum novo podera ser iniciado.

O mesmo processo pode ser realizado caso durante a renovacdo ou alteracdo o processo seja interrompido por
qualquer motivo que interrompa processo de renovacao cadastral ou alteracdo de dados.
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