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1. Introdugao

Seja bem-vindo ao mddulo eFornecedor. Neste médulo vocé podera realizar o cadastro e o
gerenciamento de informacdes referentes aos fornecedores. Os fornecedores sdo pessoas fisicas ou
empresas que desejam vender produtos ou realizar a prestacado de servicos, desta forma é necessdrio
manter toda a documentagdo para cadastro atualizada através da ferramenta. Tudo isso norteado
para atender as exigéncias legais e a seguranca sistémica.

Este Manual tem como objetivo ser uma fonte de consulta e pesquisa sobre as
funcionalidades do Novo Sistema eFornecedor. Aqui vocé poderd encontrar de forma detalhada e
descritiva para realizar o processo de cadastro de fornecedores de maneira rapida, eficiente e segura.

Desejamos a vocé, que inicia esse manual, um excelente aprendizado!

2. Login e senha de acesso

Para realizar o login no sistema, vocé deverd preencher o campo “Login” e “Senha” e clicar
no botdo “Entrar”, logo sera direcionado para tela de inicio.

Portugués (Brasil)

.e.¢-fornecedor

Entrar na sua conta

Nao tem cadastro? Esgqueceu sua senha?

3. Inicio

Bem-vindo a tela inicial do eFornecedor. Aqui vocé tera acesso ao Menu Principal, que pode

ser recolhido selecionando o botdo com indicativo de seta apontada para esquerda, conforme
mostrado abaixo.
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Inicial adminv
Bem-vindo ao e-Fornecedor, Administrador

% i

Novo Forecedor Parcial Novo Fomecedor Simplifcado

3.1. Expandir Menu

Para expandir o menu, clique no mesmo icone de uma seta apontada para a direita.

3.2. Sair do sistema

Vocé pode sair do sistema a qualquer momento usando o menu acima. Basta selecionar
o seu perfil e, em seguida, clicar no botdo “Sair”.

admin ¥ ‘

Editar Usuario

G Sair
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4. Dados Gerais

4.1. Solicitacoes

As solicitagbes tém a fungdo de facilitar a interacdo entre os usudrios representantes dos
fornecedores e a unidade cadastradora, que é responsdavel por analisar e atualizar os cadastros de
fornecedores. Todas as acdes no sistema tém inicio com uma solicitacdo, e somente se tornam
efetivas apds a andlise e aprovacao das informagdes contidas nela pela unidade cadastradora. Apesar
de a execucdo das a¢Oes no sistema depender da analise e aprovacdo da unidade cadastradora, cada
solicitacdo encaminhada serve como base para a validacdo das informacgdes, iniciando o processo de
anadlise, sendo considerada um registro essencial para a continuidade e o bom andamento do fluxo
cadastral.

Todas as solicitagdes sdo armazenadas no sistema, de forma a permitir um controle de
versionamento e histdrico de todas as informagdes do cadastro de fornecedores. Elas se encontram
em Solicitagdes (Menu Lateral > Solicitagdes). Explicaremos melhor sobre esta se¢do no Tépico 10.

@ Inicial

B Fornecedores
@ Solicitacbes
D Analises

£ Cadastros v

As solicitaces podem ser dos tipos: Novo Fornecedor, Alteracdo de Fornecedor, Nova
Representacdo e Alteracdo de Representacdo.

4.2. Novo Fornecedor
Vocé pode cadastrar um novo fornecedor, siga os seguintes passos:

Passo 1: Cligue em “Novo Fornecedor Parcial ou Novo Fornecedor Simplificado”
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e o Inicial admin ¥ “
o,

e-fornecedor

) G Bem-vindo ao e-Fornecedor, Administrador

Selecione uma opgao abaixo ou utilize o menu ao lado.

B Fornecedores

W Solicitagdes m
&%

< Anélises

Novo Fornecedor Parcial Novo Fornecedor Simplificado

& Cadastros v

2 e-fornecedor 2024 © E-fornecedor - Todos os direitos reservados. @ Ajuda | Versao: 3.12.0

Passo 2: Preencha os campos obrigatdrios. Em seguida, cliqgue em “Iniciar Cadastro”. O
sistema realizard uma validagdao para verificar se o CNPJ, CPF ou Numero de Documento
informado ja estd sendo utilizado por outro fornecedor no sistema. Para interromper a acao
antes de salvar acione a opgdo "Cancelar".

Novo Fornecedor v

* * *

Brasil v Espirito Santo v @ O

Selecione v

(@ CNP) é obrigatério

*

Digite 0 nome empresarial/razdo social

Iniciar cadastro

Pais: Local de origem;

Estado: Estado de origem;

Tipo de pessoa: Pessoa Fisica ou Juridica;

CNPJ, CPF ou Numero do Documento: Este campo apresenta uma dessas trés
opcoes respectivamente, dependendo se foi informado o tipo de pessoa Juridica,

Fisica ou se o pais for diferente de Brasil;
e Natureza Juridica; e
Nome Empresarial.

* — Campo obrigatério
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Passo 3: Vocé sera direcionado para finalizacdo dos dados do fornecedor. Note que agora
vocé esta em Fornecedores (Menu Lateral > Fornecedores > Aba Dados do Fornecedor).
Sempre que precisar realizar consultas sobre informa¢Ges de fornecedores, vocé podera
consultar aqui.

o o Fornecedor » identificacao admin ¥
-8,
e-fornecedor < Voltar para listagem de fornecedores

@ Inicial Dados do Fornecedor
LI Femeezies Fornecedor NPy Certificado Penalidade Conferir Preenchimento
DUNDER MIFFLIN PAPER CO 63.712.125/0001-64 Nao certificado Nao
@ Solicitades
) Dados Gerais v Identificacdo
9 Anilises
Identificacéo 8
@ Cadastros v * B ]
Enderego <
Brasil 3
Contato m €
. oS
Dados de Pagamento
Clique aqui
CNAE q i vq
. para adicionar
Linha de Fornecimento umaimagem

DUNDER MIFFLIN PAPER CO
Credenciados

Habilitaggo Juridica >
Digite o nome fantasia do fornecedor

Qualificagio Econémica
Financeira

Digite a inscrido municipal Digite a inscrigdo estadual
Qualificacdo Técnica >

~o'e-fornecedor 2024 © Efornecedor - Todos os direitos reservados. @ Ajuda | Verséo: 3.63

4.3. Conferir Informac0Oes Faltantes

Para continuar o cadastro do fornecedor sera necessario o preenchimento de todas as
informacdes definidas como obrigatdrias para o cadastro. E possivel identificar quais sdo as
informacGes obrigatdrias e se estas ja foram preenchidas. Basta clicar em "Conferir Preenchimento”,
guando existe uma solicitacdo ‘Em Elaboragao’.

Fornecedor » Identificacio admin ¥

Dados do Fornecedor

Fornecedor CNP) Certificado Penalidade Conferir Preenchimento
DUNDER MIFFLIN PAPER CO 63.712.125/0001-64 Nao certificado Néo

Em seguida serd aberta uma janela de verificagao de informagdes obrigatdrias. O simbolo
verde (V) indica que a informag3o obrigatdria ja esta preenchida e de forma correta, enquanto o

simbolo vermelho (@) indica que ainda ha inconsisténcia naquela informacao.

A medida em que for realizando o preenchimento das informagdes obrigatdrias o sistema vai
atualizando a tela de verificagdo, informando que as informagdes preenchidas ja estdo consistentes.
Serd necessario que todas as informagdes estejam consistentes para finalizar o cadastro de um novo

fornecedor.
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o de informacdes obrigatorias

=

Dados Gerais >> Identificacdo (mais detalhes)

=

Dados Gerais >> Endereco (mais detalhes)

&)

Dados Gerais >> Contato (mais detalhes)

=

Dados Gerais >> Dados de pagamento (mais detalhes)

&)

Dados Gerais >> Linha de fornecimento (mais detalhes)

Dados Gerais >> Credenciados

@ <

Habilitacdo Juridica >> Ato constitutivo (mais detalhes)

©

Habilitagdo Juridica >> Quadro administrativo (mais detalhes)

=

Qualificacdo Econdémica Financeira Juridica >> Balanco patrimonial (mais detalhes)

Fechar

4.4. Identificacao

As informacgGes de ldentificagdo, localizadas em Dados Gerais Dados Gerais v

(Menu Lateral > Fornecedores > Dados do Fornecedor > Dados Gerais >
Identificacdo

Identificagdo) sdo essenciais para identificar corretamente o fornecedor, e

podem variar de acordo com o Tipo de Pessoa ao qual o fornecedor esta Endereco

associado. Contato

. £y ~ Dados de Pagamento
Para o tipo Pessoa Juridica sdo apresentados campos:

Nome Empresarial*; CNAE
CNPJ*;
Pais*;

Nome Fantasia,;

Linha de Fornecimento

Credenciados

Inscricdo Municipal;
Inscricdo Estadual; e
Porte*;

e Natureza Juridica.

* — Campo obrigatdrio
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DUNDER MIFFLIN PAPER CO

Digite o nome fantasia do fornecedor

Digite a inscricdo municipa

"

Selecione
reza |
Sociedade Simples

< Alterar natureza

Identificacido

SOLAIRE ASTORA
RG *
Digite o RG

Data de Nascimento *

El- Empresario individual

< Alterar natureza

Pais *

Brasil

crigdio Estadual

Digite a inscri¢do estadual

Tipo Pessoa Juridica

Pais *

Brasil

Selecione -

Tipo Pessoa Fisica

Para o tipo Pessoa Fisica sao apresentados campos:

* — Campo obrigatorio

Nome Completo*;
CPF*;

Data de Emissdo do RG;
Orgdo Emissor/UF;
Data de Nascimento*;
Estado Civil;

Ne de PIS; e

Natureza Juridica.

Clique aqui
para adicicnar
uma imagem

Salvar e Avangar

Clique aqui
para adicionar
uma imagem

Digite o 6rgdo emissor/UF

Digite o0 numero de PIS

Salvar e Avangar
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Para inserir uma imagem, passe o mouse sob o campo de imagem e clique em “Inserir

imagem”. Para remover clique no x.

Clique aqui
para adicionar
uma imagem

o
; f P F
-
Inserir Imagem

Apds preencher as informagdes obrigatdrias, clique em “Salvar e Avangar" para concluir a

edicdo das informagdes de Identificagdo. O sistema emitira mensagem de sucesso confirmando a

acdo e redirecionara o usuario para a tela de Endereco. As informagdes podem ser alteradas a

gualguer momento enquanto a solicitacdo ainda nao for finalizada.

4.5. Enderecgo

As informac¢Oes de Enderego, localizadas em Dados Gerais
(Menu Lateral > Fornecedores > Dados do Fornecedor > Dados Gerais >
Enderego) sdo essenciais para identificar corretamente o enderego do
fornecedor.

Preencha os campos:
e CEP*;
Endereco®;
Numero*;
Complemento;
Bairro*;
Estado*; e
Cidade*.

* — Campo obrigatério

Dados Gerais v

Identificacdo

Endereco

Contato

Dados de Pagamento
CNAE

Linha de Fornecimento

Credenciados
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Enderego

Verificar no site dos Correios
(@ CEPé obrigatério
* *
Ex: Rua Nononono de Nono 9999 Ex: apt
* * *

Bairro Mato Grosso do Sul v Selecione a cidade v

& Voltar Salvar e Avancar

Apds preencher as informagdes obrigatdrias, clique em “Salvar e Avangar" para concluir a
edicdo das informacdes de Endereco. O sistema emitird mensagem de sucesso confirmando a agdo e
redirecionard o usudrio para a tela de Contato. As informacdes podem ser alteradas a qualquer
momento enquanto a solicitagdo ainda nao for finalizada.

4.6. Contato

. ~ . ) Dados Gerais v
As informacbGes de Contato, localizadas em Dados Gerais

(Menu Lateral > Fornecedores > Dados do Fornecedor > Dados Gerais
> Contato) sdo essenciais para identificar corretamente formas de

Identificacdo

contato com o fornecedor, sejam elas telefone, e-mail ou website. Endereco
Contato
Preencha os campos:
e Telefone*; Dados de Pagamento
Y *.

e Numero¥; CNAE

e E-mail*;

® Rede Social; e Linha de Fornecimento

e Site.

Credenciados

* — Campo obrigatorio

E possivel adicionar uma lista de telefones, e-mail e rede social, para isso basta acionar
respectivamente as opg¢des de “Adicionar um novo nimero de telefone”, “Adicionar um novo
e-mail” e “Adicionar uma nova rede social”.
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Contato

Selecione hd

@ Tipo do telefone & obrigatérie
+ Adicionar um novo numero de telefone

E-Mail (0 e-mail principal sera utilizado para envie de notificacdes)

*

+ Adicionar um nove e-mail

Selecione ~

+ Adicionar uma nova rede social

“

€ Voltar salvar e Avangar

Apds preencher as informagdes obrigatodrias, clique em “Salvar e Avangar" para concluir a
edicdo das informagdes de Contato. O sistema emitira mensagem de sucesso confirmando a agdo e
redirecionard o usuario para a tela de Dados de Pagamento. As informac¢des podem ser alteradas a
qgualguer momento enquanto a solicitacdo ainda nao for finalizada.

4.7. Dados de Pagamento

Esta funcionalidade permite realizar o cadastro das
informacGes de Dados de Pagamento. Os dados de pagamento
representam as contas no qual o fornecedor estara apto a receber Identificacio

Dados Gerais v

pagamentos por servigos prestados e/ou produtos entregues.
Endereco
Para acessar as informagdes, acione a opg¢do Dados de
Pagamento, localizada em Dados Gerais (Menu Lateral >
Fornecedores > Dados do Fornecedor > Dados Gerais > Dados de Dados de Pagamento
Pagamento). O sistema apresenta uma lista com as informagGes de
dados de pagamento ja adicionadas para o fornecedor, caso nenhum
registro tenha sido preenchido ainda, a lista sera apresentada vazia.

Contato

CNAE

Linha de Fornecimento

4.7.1. Adicionar Conta Credenciados

Para adicionar uma conta clique em “Adicionar Conta”. Em seguida, preencha os
campos obrigatérios (*) e clique em "Salvar". O sistema emitird a mensagem de sucesso
confirmando a inclusdo do novo registro na tabela de Dados de Pagamento. Para

interromper a acdo antes de salvar acione a opc¢ao "Cancelar".
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Dados de Pagamento

© Adicionar Conta

Ops! Nenhum item para exibir por aquil
Adicione itens para prosseguir com o registro de pagamentos.

& Voltar

Dados de Pagamento

* Acéncia * onta Corrente *

Selecione um banco - Digite a agéncia Digite a conta corrente
Digite o contato da conta Digite o cargo do contato da conta
eferencial *

O sim @ na

4.7.2. Editar Conta

Avancar <

Salvar

Para alterar as informacgGes da conta cadastrada clique em “Editar” na coluna A¢Ges
do item a ser modificado. Em seguida os campos serdo habilitados. Faca suas alteracdes e
cligue em “Salvar”. O sistema emitird mensagem de sucesso confirmando a agdo. Para

interromper a acao antes de salvar a altera¢do acione a opg¢do "Cancelar".

Dados Gerais v  Dados de Pagamento
Identificacao
Contato
Dados de Pagamento Banco Agencia gg?:me ggnmt(;to Cargo Telefone
CNAE 001 - BANCO DO BRASIL 4753 36004-X

Linha de Fornecimento

Credenciados bl 4 o > > 10 w

Habilitagdo Juridica > & Voltar

4.7.3. Excluir Conta

Agdes

Excluir

Exibindo itens 1- 1 de 1

Avancar =)

Para excluir um registro de dados de pagamento clique em “Excluir” na coluna Ac¢des

e confirme a ac¢do clicando em “OK”.
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Dados Gerais ¥  Dados de Pagamento
Identificacao
Contato
Dados de Pagamento Banco Agencia ggp:nte ggnmtzm Cargo
CNAE 001 - BANCO DO BRASIL 4753 36004-X

Linha de Fornecimento

Credenciados H < o > Il 10 v

Habilitagao Juridica > & Voltar

Tem certeza que deseja
excluir?

Telefone Acdes

# _Editar

Exibindo itens 1 - 1 de 1

Avancar =)

4.8. CNAE

Esta funcionalidade permite realizar o cadastro dos valores
de cadastro nacional de atividade econdémica (CNAE) para os
fornecedores. Os CNAEs representam as atividades no qual os
fornecedores estdo aptos a realizarem servigos ou vender produtos,
perante o seu registro.

Para acessar as informagdes, acione a opg¢do CNAE,
localizada em Dados Gerais (Menu Lateral > Fornecedores > Dados

Dados Gerais v

Identificacao
Endereco
Contato

Dados de Pagamento

lista com as informagdes de CNAE ja adicionadas para o fornecedor,

do Fornecedor > Dados Gerais > CNAE). O sistema apresenta uma I

CNAE

caso nenhum registro tenha sido preenchido ainda, a lista sera
apresentada vazia.

4.8.1. Adicionar CNAE

Linha de Fornecimento

Credenciados

Para adicionar uma conta cligue em “Adicionar CNAE”. Em seguida, selecione um

CNAE e clique em "Salvar". Para facilitar sua busca, vocé pode realizar uma busca por cédigo

ou descricdo. O sistema emitird a mensagem de sucesso confirmando a inclusdo do novo

registro na tabela de CNAE. Para interromper a acdo antes de salvar acione a opgdo

"Cancelar".
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CNAE

© Adicionar CNAE

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Adicione itens para prosseguir com o registro de cnaes.

& Voltar Avancar =

CNAE

Selecione uma cnae
0111-3/01 Cultivo de arroz

0111-3/02 Cultivo de milho
0111-3/03 Cultivo de trigo
0111-3/99 Cultivo de outros cereais ndo especificados anteriormente
0112-1/01 Cultivo de algodéo herbaceo
0112-1/02 Cultivo de juta
&\ 0112:1/99 Cultivo de outras fibras de lavoura tempordria nao especificadas anteriormente Avancar =

4.8.2. Excluir CNAE

Para excluir um registro de CNAE clique em “Excluir” na coluna Ag¢des e confirme a
acao clicando em “OK”.

4.9. Linha de Fornecimento

Esta funcionalidade permite o cadastro dos valores e .
) . ) ) Dados Gerais v
informacgdes das linhas de fornecimento para os fornecedores. A
linha de fornecimento representa as atividades nas quais os T
- - ) Identificacdo
fornecedores estdo habilitados a prestar servicos ou vender
produtos compativeis com seu ramo de negécio. Endereco
Para acessar as informag¢des, acione a opgdo Linha de ComErs
Fornecimento, localizada em Dados Gerais (Menu Lateral >
Fornecedores > Dados do Fornecedor > Dados Gerais > Dados de

Pagamento). O sistema apresenta uma lista com as informacgGes de CNAE

Dados de Pagamento

Linhas de Fornecimento ja adicionadas para o fornecedor, caso
Linha de Fornecimento

nenhum registro tenha sido preenchido ainda, a lista sera

apresentada vazia.

Credenciados
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4.9.1. Adicionar Linha

Para adicionar uma conta clique em “Adicionar Linha”. Em seguida, busque uma
descricao, selecione o item e clique em "Salvar". O sistema apresenta mensagem de sucesso
indicando que o registro foi adicionado ao fornecedor. Repita a operagdo para quantos
registros de Linha de Fornecimento forem necessarios adicionar ao cadastro do fornecedor.
Para interromper a a¢do antes de salvar acione a opg¢do "Cancelar".

Linha de Fornecimento

© Adicionar Linha

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Adicione uma linha de fornecimento ou informe valores validos na busca acima.

€ Voltar Avancar =

Linha de Fornecimento

material x Salvar

:39?1 CONFECCAO DE MATERIAL DE ACONDIC. E EMBALAGEM -
3637 Confecgdo de Material de Acondicionamento e Embalagem
3209 DOACOES(MATERIAL E BENS DESTINADOS A DOACOES)
3221 DOACOES(MATERIAL E BENS DESTINADOS A DOACOES)
5200 EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE

] 3046 MATERIAL BIBLIOGRAFICO P/BIBLIOTECA PUBLICA
3040 MATERIAL BIOLOGICO
3019 MATERIAL DE ACONDICIONAMENTO E EMBALAGEM

sca acima.

Avancar =)

Observacgdo: Toda notificagdo do sistema se dard através da linha de fornecimento,
ou seja, quando houver uma Contratacdo Direta ou Licitacdo a ser publicada, o sistema
enviard a notificagdo para comunicado através da linha de fornecimento informada no
cadastro do fornecedor.

4.9.2. Excluir Linha

Para excluir um registro de linha de fornecimento cligue em “Excluir” na coluna
Acbes e confirme a agdo clicando em “OK”. A linha excluida ficard na listagem com um
tachado e perdera a op¢do de acdo.

3019 - Material de Acondicionamento e Embalagem T Excluir

3041 - Material para Utilizagdo em Grafica M Excluir

]
L
&
&
b
S
b
D

L] < o » » Exibindo itens 1-3de 3
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4.10. Credenciados

Ao acessar a opc¢do de Credenciados, tratando-se de criacdo de cadastro, o usuario
que criou o cadastro ja ird aparecer selecionado. Para editar o registro clique em “Editar” na
coluna Acodes que o sistema disponibiliza as alteracdes nos campos: Perfis de Acesso, E-mail e
Telefone, sendo possivel anexar os documentos solicitados e baixar modelos inseridos.

Credenciados

Filtrar por:

Nome Completo Documento Perfils de Acesso Status Acdes

consultor Representante administrador Ativo @ Fechar edigio
COMPRA DIRETA ELETRONICA
Pregdo eletrénico

Compra Direta Pregdo Eletrénico

Documentos

Procuragio & Anexar arquivo

Cédulas de Identidade * & i

4.11. Configuragdo da Opcao de Pregao Eletronico no Cadastro de
Fornecedores

O sistema permite controlar a exibicdo e o funcionamento da opg¢do Pregao
Eletronico de acordo com o tipo de cadastro do fornecedor.

Cadastro Simplificado:

A opgdo de Pregao Eletronico deve aparecer desabilitada.

Nesse tipo de cadastro, o fornecedor podera participar apenas de cotagoes

eletronicas e compras diretas, ndo sendo permitido selecionar pregao eletrénico.
e (Caso o0 usuario passe o mouse sobre a opg¢do desabilitada, sera exibida uma

explicagdo orientando que, para solicitar acesso ao pregdo, é necessario realizar um
Novo Cadastro Parcial.

Cadastro Completo ou Parcial:

® A opcdo de Pregio Eletronico vem habilitada automaticamente.

e O usuario podera participar de pregdes, com a possibilidade de desmarcar a opcao,
se necessario.
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Parametros de Configuragdo: A exibicdo e o comportamento do campo sdo controlados por
parametros no SETUP:

® br.com.azi.efcaz.cadastroSimplificado.credenciado.pregao.exibir
br.com.azi.efcaz.fornecedor.marcar.pregacAutomatico
br.com.azi.efcaz.cadastroSimplificado.credenciado.pregao.habilitado

Esses parametros permitem configurar se a opgao de Pregao Eletronico estara visivel,
habilitada ou marcada automaticamente conforme o tipo de cadastro.

5. Habilitagao Juridico

5.1. Ato Constitutivo

Esta funcionalidade permite adicionar os registros
de Ato Constitutivo (Contrato Social) para o fornecedor. Habilita;ﬁcjun’dica v
Para acessar as informagBes acione a opgdo Ato
Constitutivo, localizada em Habilitagdo Juridica (Menu

Ato Constitutivo
Lateral > Fornecedores > Dados do Fornecedor >

Habilitacdo Juridica > Ato Constitutivo).

Quadro Administrativo

O sistema apresenta informagGes da ultima versao
de ato constitutivo adicionado para o fornecedor, com os campos:

Ato Constitutivo

* *

Digite o NIRE i) £

* * *

>
O
®

Digite a versao

Arquivos

@ Anexar arquivos

Salvar

Numero da Junta Comercial*;
Data de Fundagao®;

Data de Alteragido*;

Capital Integralizado*;

Optante pelo Simples Nacional*l;
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e \Versdo*; e
® Objeto Social; e
® Arquivos.

* — Campos obrigatorios.

Também apresenta uma lista com as informag¢Ges de todos os atos constitutivos ja
adicionados para o fornecedor, caso nenhum registro tenha sido preenchido ainda, a lista sera
apresentada vazia.

5.1.1. Adicionar Ato

Para adicionar um novo registro de Ato Constitutivo para o fornecedor, clique em
“Adicionar Ato”. Em seguida, preencha os campos obrigatérios e clique em "Salvar". O
sistema apresenta mensagem de sucesso indicando que o registro foi adicionado ao
fornecedor. Para interromper a agdo antes de salvar acione a opg¢do "Cancelar".

Ato Constitutivo

© Adicionar Ato

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Adicione itens para prosseguir com o registro de atos.

€ Voltar Avancar =

Para anexar arquivos, basta clicar em “Anexar arquivos” e inserir seu arquivo. Vocé também
pode exclui-lo.

5.1.2. Editar Ato

Para alterar as informagdes cliqgue em “Editar” na coluna Ag¢bes do item a ser
modificado. Em seguida os campos serdo habilitados. Faga suas alteracGes e clique em
“Salvar”. O sistema emitird mensagem de sucesso confirmando a a¢do. Para interromper a

acdo antes de salvar a alteragdo acione a opgdo "Cancelar".
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Ato Constitutivo

© Adicionar Ato

Ultima Alteragéo: 14/03/2000

Numero Junta Fundacao Capital Int. Simples Nacional
361683294 17/06/1969 R$300.000,00 Ndo
imagem20240314071358501.png & Baixar
Group1.png & Baixar
LinhaFornecimento_75f73c19-eef8-4a70-aa15-882554efe385. pdf & Baixar

Histérico de Versdes

Versao Alteracio Objeto Social Anexos

2 14/03/2000 Visualizar Visualizar

€ Voltar Avancar =

Ato Constitutivo

Namero Junta * de Fund

36168325-4 17/06/1969 &= 14/03/2000 ]

Capital Integr:

>
e}
e
®
o

R$300.000,00

Alteracdo do quadro societario.

Arquivos

& Anexar arquivos

Salvar

5.1.3. Excluir Ato

Para excluir cligue em “Excluir” na coluna Ac¢bes e confirme a acdo clicando em

IIOK" .
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Ato Constitutivo

© Adicionar Ato

Ultima Alteragéo: 14/03/2000

Numero Junta Fundacao Capital Int. Simples Nacional
361683294 17/06/1969 R$300.000,00 Ndo
imagem20240314071358501.png & Baixar
Group1.png & Baixar
LinhaFornecimento_75f73c19-eef8-4a70-aa15-882554efe385. pdf & Baixar

Histérico de Versdes

Versao Alteracio Objeto Social Anexos Acdes

2 14/03/2000 Visualizar Visualizar Q  Visualizar

g _Ld

M Excluir

€ Voltar Avancar =

5.2.  Quadro Administrativo

Esta funcionalidade permite adicionar membros ao . . L.
quadro administrativo do fornecedor. Os membros Hab'hta;anjund'ca v
adicionados podem acumular mais de uma ocupacao,
podendo assumir ocupagdes como Diretor, Procurador, Ato Constitutivo

Representantes ou qualquer outra ocupagdo que esteja

cadastrada no cadastro bdsico de ocupacgoes. Quadro Administrativo

Para acessar as informag¢BGes acione a opgdo

Quadro Administrativo, localizada em Habilitagdo Juridica (Menu Lateral > Fornecedores > Dados
do Fornecedor > Habilitagdo Juridica > Quadro Administrativo). O sistema apresenta informacdes de
todos os membros jd adicionados ao quadro administrativo, juntamente das ocupagbes que
possuem, caso nenhum registro tenha sido preenchido ainda, a lista serd apresentada vazia.
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Quadro Administrativo

Tipo de Pessoa * Pais * PE*

O ca © Fisica Brasil v

Digite 0 RG Digite o 6rgdo emissor/UF

Ocupacgdes

Selecione v

+ Adicionar uma nova ocupagao
Arquivos

@ Anexar arquivos

5.2.1. Adicionar Membro
Quadro Administrativo
Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Adicione itens para prosseguir com o registro de membros.
€ Voltar Avancar =

Para adicionar um novo membro ao quadro administrativo para o fornecedor, clique
em “Adicionar Membro”. Em seguida, preencha os campos obrigatdrios e clique em
"Salvar". O sistema apresenta mensagem de sucesso indicando que o registro foi adicionado
ao fornecedor. Para interromper a agao antes de salvar acione a opgao "Cancelar".

5.2.2. Editar Membro

Nome Completo AcBes

» Holly Flax D‘fﬁ Excluir
i« < o > » 10 ¥ |itens por pagina Exibindo itens de

Para alterar as informacdes clique em “Editar” na coluna Ac¢des do item a ser
modificado. Em seguida os campos serdao habilitados. Faga suas altera¢Oes e clique em
“Salvar”. O sistema emitird mensagem de sucesso confirmando a a¢do. Para interromper a

acdo antes de salvar a alteracdo acione a opgao "Cancelar".
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Para expandir as informagdes nesta mesma tela, clique no icone com a seta para

direita ( ’ ) ou cliqgue no nome da pessoa em azul.
5.2.3. Excluir Membro

Para excluir cligue em “Excluir” na coluna Acbes e confirme a acdo clicando em
llOK".

6. Qualificagcao Economica Financeira

6.1. Balanco Patrimonial

Esta funcionalidade permite adicionar as informacdes . i
de balanco patrimonial para o fornecedor. Para acessar as Quallflcagau Economica

informacdes acione a opgdo Balango Patrimonial, localizada Financeira v
em Qualificacdo Econ6mica (Menu Lateral > Fornecedores >

Dados do Fornecedor > Qualificacdo EconOmica > Balanco
Patrimonial).

O sistema apresenta informagdes de todos os balangos ja adicionados, caso nenhum registro
tenha sido preenchido ainda, a lista sera apresentada vazia.

6.1.1. Adicionar Balango de Abertura

O balancgo de abertura é utilizado para quando a empresa fornecedora é
recém-aberta e ainda ndo possui um balango patrimonial registrado.

Balango Patrimonial

© Adicionar Balango de Abertura © Adicionar Balango

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Adicione itens para prosseguir com o registro de balancos.

€ Voltar Avangar =

Para adicionar um novo balango de abertura, clique em “Adicionar Balango de
Abertura”. Em seguida, preencha os campos obrigatdrios e clique em "Salvar". O sistema
apresenta mensagem de sucesso indicando que o registro foi adicionado ao fornecedor. Para
interromper a agao antes de salvar acione a opgao "Cancelar".




Manual - SIADES E-fornecedor

Balanco Patrimonial

2013 : 11/03/2014 ] 11/03/2015 =

-

»

R$300.000,00

4

Argquivos

@ Anexar arquivos

Salvar

O campo Capital Social Integralizado ja apresentara preenchido o mesmo valor que
constar no campo Capital Social da tela de Ato Constitutivo, caso ja tenha sido preenchido,
caso contrario serd apresentado em branco para ser preenchido pelo usuario.

6.1.2. Adicionar Balango

Para adicionar um novo balango patrimonial, clique em “Adicionar Balango de
Abertura”. Em seguida, preencha os campos obrigatdrios e cligue em "Salvar". O sistema
emitira a mensagem de sucesso confirmando a inclusdo do novo registro de balango de
abertura para o fornecedor. Para interromper a a¢do antes de salvar acione a opg¢do
"Cancelar".

Balango Patrimonial

»

2012 . 31/12/2012 i) 11/03/2014 i
*
R$300.000,00 : : R$300.000,00 :
*
R$270.000,00 : R$0,00 : :
Patriménio Liquido Passivo Total Ativo nao Circulante
R$30.000,00 R$270.000,00 R$0,00
Patr. Liquido e Passivo Total
R$300.000,00
AN | om 111 WA
B satisfatoria: maior que 1,35 B Equilibrada: maior ouigual a 1,00 e menor ouigual a 1,35 M Deficitaria: menor que 1,00
Arquivos

& Anexar arauivos

Ap0s realizar os cdlculos, o sistema realiza a categorizagdo dos indices encontrados, e os
classifica em cores, de acordo com o resultado:

e Vermelho: Deficitaria, para cada indice onde o resultado obtido for inferior a 1,00
e Azul: Equilibrada, para cada indice onde o resultado obtido for igual ou maior que 1,00 e

menor ou igual a 1,35
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e \erde: Satisfatdria, para cada indice onde o resultado obtido for superior a 1,35.

6.1.3. Visualizar Balango

Apds a inclusdo de registros de balanco patrimonial e balanco de abertura para o
fornecedor, é possivel visualizar os detalhes de cada registro adicionado. Para isso basta

clicar no icone com seta apontada para direita ()) e expanda as informacgdes. Para fechar

cligue no icone de seta apontada para baixo ( N ) sobre o Ano Base do registro. O sistema
disponibilizarad todos os detalhes do registro adicionado. Para ocultar as informagdes, acionar
novamente a opgao.

» 2013

~ 2012

Ativo Circulante

R$300.000,00

Passivo Circulante

R$270.000,00

Patr. Liguido e Passivo Total
R$300.000,00

Data Balango
31/12/2012

Ano Base

Ativo Nao Circulante

R$0,00

Passivo Exigivel a Longo Prazo

R$0,00

Liquidez Corrente

|11

Vencimento Balango
11/03/2014

Ativo Realizavel a Longo Prazo

R$0,00

Passivo Total

R$270.000,00

Liquidez Geral
H 1.1

Ativo Total
R$300.000,00

Receita Bruta

R$0,00

Ind. Solvéncia Geral

| 11

Exibindo itens 1-2 de 2

u<°»>|

6.1.4. Editar Balanco

Para alterar um registro de balanco patrimonial ou balan¢o de abertura clique em
“Editar” na coluna Ag¢Ges do item a ser modificado. Em seguida os campos serdo habilitados.
Faca suas alteragdes e clique em “Salvar”. O sistema emitird mensagem de sucesso
confirmando a acdo. Para interromper a acdo antes de salvar a alteracdo acione a opgao

n n
Cancelar".
Ano Base AcBes
3 2023 O Excluir
y 2013
y 2012

Exibindo itens 1-3 de 3

6.1.5. Excluir Balanco

Para excluir um registro de balango patrimonial ou balangco de abertura do
fornecedor, clique em “Excluir” na coluna A¢Ges e confirme a a¢do clicando em “OK”.
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Ano Base Acbes
» 2023 4 Editar
> 2013
» 2012

Ll < o » » Exibindo itens 1-3de 3

7. Qualificagao Técnica

7.1. Entidades de Classe

Esta funcionalidade permite adicionar as informacGes
de conselhos de entidades no qual o fornecedor possui registro Ql-lﬂ“fl':a';ﬂ'-" Técnica WV

para atuar.

Entidades de Classe

Para acessar as informacGes acione a opc¢ao Entidades

de Classe, localizada em Qualificagdo Técnica (Menu Lateral > Certificacdo Técnica
Fornecedores > Dados do Fornecedor > Qualificagdao Técnica >
Entidades de Classe). O sistema apresenta informacdes de Responsavel Técnico

todos os registros de conselho ja adicionados, caso nenhum
registro tenha sido preenchido ainda, a lista sera apresentada

vazia.
7.1.1. Adicionar Entidade

Para adicionar um novo registro de Entidade de Classe, clique em “Adicionar
Entidade”. Em seguida, preencha os campos obrigatdrios e clique em "Salvar". No campo
conselho serdo apresentados todos os registros de conselho cadastrados no cadastro basico
de conselho e que estejam ativos. O sistema emitird a mensagem de sucesso. Para

interromper a acao antes de salvar acione a op¢ao "Cancelar".

Entidades de Classe

© Adicionar Entidade

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Adicione itens para prosseguir com o registro de entidades.

€ Voltar Avancar =




Manual - SIADES E-fornecedor

Entidades de Classe

* *

Selecione v Digite o numero do registro =

@ Anexar arquivos

Salvar

7.1.2. Editar Entidade

Clique em “Editar” na coluna Ac¢Ges do item a ser modificado. Em seguida os campos serdo
habilitados. Faga suas alteragbes e cliqgue em “Salvar”. O sistema emitird mensagem de sucesso
confirmando a acdo. Para interromper a acdo antes de salvar a alteragdo acione a opg¢ao "Cancelar".

7.1.3. Excluir Entidade
Clique em “Excluir” na coluna A¢des e confirme a acdo clicando em “OK”.

7.1.4. Consultar Historico

L]
Clique no icone ( *=) na coluna A¢Ges para visualizar o histdrico de alterac¢oes.

7.2.  Certificacdo Técnica

Esta funcionalidade permite adicionar as informacgdes
de certificagdes que o fornecedor possui. Para acessar as Qualificagcao Técnica WV
informacdes, acione a opgao Certificagao Técnica , localizada
em Qualificagdo Técnica (Menu Lateral > Fornecedores > Entidades de Classe
Dados do Fornecedor > Qualificacdo Técnica > Certificacdo
Técnica).

Certificagao Técnica

O sistema apresenta informagdes de todos os registros Responsavel Técnico
de certificagdo ja adicionados, caso nenhum registro tenha
sido preenchido ainda, a lista sera apresentada vazia.

7.2.1. Adicionar Certificagao

Clique em “Adicionar Certificagdo”. Em seguida, preencha os campos obrigatdrios.
No campo Certificagdo por Profissional é possivel informar se a certificagdo é para o
fornecedor ou se é por pessoas que compéem o quadro de colaboradores do fornecedor.
Caso a opcdo ‘Sim’ for selecionada, sera necessario informar o niumero de profissionais que

possuem o registro. Ainda é possivel anexar um documento para a certificacdo, caso seja
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necessario. Por fim, cligue em "Salvar". O sistema emitird a mensagem de sucesso. Para
interromper a acdo antes de salvar acione a op¢do "Cancelar".

Certificagdo Técnica

© Adicionar Certificagdo

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Adicione itens para prosseguir com o registro de certificagdes.

€ Voltar Avancgar =

Certificagdo Técnica

* *

‘ |Digite a descricdo do certificado Digite o numero do certificado (i)

*

Osim O

@ Anexar arquivos

Salvar

7.2.2. Editar Certificacao

Cligue em “Editar” na coluna Ag¢bes do item a ser modificado. Em seguida os campos
serdo habilitados. Faga suas alteragGes e clique em “Salvar”. O sistema emitira mensagem de
sucesso confirmando a ag¢do. Para interromper a agdo antes de salvar a alteragdo acione a
op¢ao "Cancelar".

7.2.3. Excluir Certificacao

Clique em “Excluir” na coluna Ac¢Ges e confirme a a¢do clicando em “OK”.

7.3.  Responsavel Técnico
o ‘ o , B Qualificacao Técnica

Esta funcionalidade permite adicionar as informac&es

de pessoas responsaveis tecnicamente pelas a¢Oes realizadas

pelo fornecedor. Entidades de Classe

) n . N Certificacdo Técnica
Para acessar as informagBes acione a opgao :
Responsavel Técnico, localizada em Qualificagdo Técnica
(Menu Lateral > Fornecedores > Dados do Fornecedor >

Responsavel Técnico

Qualificagdo Técnica > Responsavel Técnico). O sistema
apresenta informacgdes de todos os registros de responsaveis técnicos ja adicionados, caso nenhum
registro tenha sido preenchido ainda, a lista sera apresentada vazia.

31
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7.3.1. Adicionar Responsavel

Clique em “Adicionar”. Em seguida, preencha os campos obrigatérios e clique em
"Salvar". O sistema emitird a mensagem de sucesso. Para interromper a acao antes de salvar

acione a opc¢do "Cancelar".

Responsavel Técnico

© Adicionar Responsavel

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Adicione itens para prosseguir com o registro de responsaveis.

& Voltar Avancar =)

Responsavel Técnico

ac T co* CPF * argo

Digite o nome do responsavel Digite o CPF Digite a descrigdo do cargo

Digite o nimero do registro de classe

& Anexar arquivos

Salvar

7.3.2. Editar Responsavel

Clique em “Editar” na coluna Ag¢des do item a ser modificado. Em seguida os campos
serdo habilitados. Faga suas alteracGes e clique em “Salvar”. O sistema emitira mensagem de
sucesso confirmando a acdo. Para interromper a acdo antes de salvar a alteracdo acione a
opgao "Cancelar".

7.3.3. Excluir Responsavel

Clique em “Excluir” na coluna AgGes e confirme a a¢do clicando em “OK”.

8. Documentos/Certidoes

Esta funcionalidade permite visualizar e adicionar as informagbes de documentos e

certiddes que devem ser inseridos na solicitacao.
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Dados do Fornecedor

Fornecedor CNP) Certificado Penalidade Conferir Preenchimento
DUNDER MIFFLIN PAPER CO 63.712.125/0001-64 Nao certificado Nao
Dados Gerais v Documentos/Certiddes

Habilitacao Juridica v
Todos  Habilitacdo Juridica  Regularidade Fiscal/Trabalhista  Qualificacdo Econémica/Financeira Qualificagdo Técnica

Qualificagio Econdmica
i v . -
Gnaneeies Pesquise pela descri¢io do documento n o

Qualificagdo Técnica v

Iniciar Andlise

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!

Documentos/Certiddes
Nao existem registros de documentos/certiddes ou informe valores vélidos na busca acima.

€ Voltar

9. Migracao de Cadastro

Ao clicar na op¢do Menu Lateral > Fornecedores > Alterar Cadastro ( s ), caso o cadastro
seja do tipo Simplificado ou Parcial, entdo o sistema disponibilizard a op¢do de migrar de cadastro,

conforme abaixo:
Migrar para Cadastro Parcial (com Certificado Parcial)

Confirmacdo de alteracdio do Fornecedor

Foi identificado que o cadastro da empresa € do tipo Simplificado. A seguir, € possivel alterar seu cadastro
para Fornecedor Com Certificado Parcial ou Completo. Confirme abaixo a opcdo de alteracdo de cadastro desejada.

Continuar com o Simplificado Migrar para o Certificado Parcial Migrar para o Certificado

Migrar para Cadastro Completo (com Certificado)

Confirmacso de alteragso do Fornecedor

Foi identificado que o cadastro da empresa & do tipo Certificado Parcial. A seguir, & possivel
alterar seu cadastro para Fornecedor Com Certificado Completo. Confirme abaixo a opcdo de alteracao de cadastro desejada.

Continuar com o Certificado Parcial Migrar para o Certificado

Ao escolher migrar para outro tipo de cadastro, serdo habilitadas as opgbes de
complementacdo de documentos conforme opgdo que deverdo ser preenchidas/inseridas e enviadas

para analise.
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Para controlar a exibicdo do botdo Migrar para Cadastro Completo, é necessario ajustar o

pardmetro no SETUP:

® Parametro: br.com.azi.efcaz.aparecer.migrarCadastroCompleto
e \Valor False: o botdo nao sera exibido.
e \Valor True: o botdo sera exibido.

10. Solicitagoes

10.1.  Consultar Solicitacao

Todas as solicitagbes realizadas no sistema se encontram disponiveis para consulta do

usudrio. Para acessar a tela de consulta de solicitagdes acesse Solicitagbes (Menu Lateral >

SolicitacGes).

Solicitagdes

p— FORNECEDOR - CP
oatade i protocso olciagio
,, Gra03s 122 S o188 7S081033
@ Inicial
P —— JANDIRA GUERRA

Data de Envio
31/01/2024 1532

Analista Responsavel
Administrador - Compras

B Formecedores

G ractron
- [—
‘) 50||Clta§6es 01/02/2024 15:00 202402011600273811061
Alteragdo de representantes. “TRANSPORTE

- - —

<) Andlises =2 Geios12032 0355
p— P

£ Cadastros v "
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10.2.  Status Solicitacao

Em elab a . s
Criando a Solicita¢do.

Enviou para andlise para Unidade Cadastradora.

Unidade Cadastradora recebeu a solicitagao.

Cancelado o .
- Solicitagdo foi cancelada.
Aprovado s
Solicitacdo aprovada.
Pendéncia . . . L
Fornecedor precisa realizar ajustes na sua solicitagdo.

34

adminv &

NP 97.711.763/0001-82

CNP): 27.494:855/0001-72

Acessar

CNP): 05.920.268/0001 91

Acessar

CNP): 26.571.594/0001-84

CNPJ: 65.505.141/0001-01
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10.3.  Criar Solicitacao
Todas as solicitagdes podem ser iniciadas: no Menu Principal, na Tela de Inicio, ou na

consulta de Solicitagdes (Menu Lateral > SolicitagGes). Inicialmente vimos pela Tela de Inicio, abaixo
possui um passo a passo da criacdo de solicitacdo pela consulta de Solicitacdes.

Passo 1: Cliqgue no botdo Novo ( ).

Solicitagdes adminv &

Novo fornecedor FORNECEDOR - CP CNPJ:57.711.763/0001-82
Data de Envio Protocolo Solicitagéo Analista Responsavel o
01/11/202317:22 202311011822373241033 Administrador - Compras

Novo fornecedor JANDIRA GUERRA CNPJ: 27.494.855/0001-72
Data de Envio Protocolo Solicitagéo Analista Responsavel -
31/01/2024 15:32 202401311632089041056 Administrador - Compras e

Novo fornecedor ABCLTDA CNPJ: 05.920.368/0001-91
Data de Envio Protocolo Solicitagéo -
01/02/2024 15:00 202402011600273811061 :

Alteracdo de representantes TRANSPORTE CNPJ: 26.571.594/0001-84

Data de Envio Protocolo Solicitagio
EndtimesD 06/05/2022 08:55 feessar
Novo fornecedor AZ CNPJ: 65.505.141/0001-01
Data de Envie Protocolo Solicitagio B
e sborac) 06/05/2022 09:07 feessar

See-fornecedor 2024 © Efomecedor - Todos os direitos reservados. @ Ajuda | Verséo: 363

Passo 2: Selecione o tipo de fornecedor.

Selecione uma opgdo para iniciar

Novo Novo
Nova
fornecedor fornecedor representacio
Parcial simplificado P ¢

10.4. Pesquisar Solicitacao

Para facilitar sua busca, acesse Menu Lateral > SolicitacGes e na parte superior direita da tela
existe a opgao de pesquisa, faga uma filtragem simples no campo de pesquisa por nome ou CNPJ de
Fornecedor.
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Pesquise por nome ou CNP)

Ou se desejar, faca uma filtragem avangada, no canto superior direito, apds a op¢do anterior.
Clique na opcdo > Filtros que o sistema abrird as opcGes para selecdo, marque as especificacdes e
cligue em “Pesquisar”.

FILTROS Pesquisa Avancada

Solicitagdes admin ¥
Pesquise por nome ou CNPJ b FLTROS Pesquisa Avancada
Situagao
Nova fornecedor FORNECEDOR - CP
Data de Envio Protocolo Solicitagio Analista Responsavel
0171142023 17:22 202311011822373241033 Administrador - Compras
Nova fornecedor JANDIRA GUERRA
] A " X Tipo de Solicitagio
Data de Envio Protocolo Solicitagio Analista Responsavel
31/01/2024 15:32 202401311632089041056 Administrador - Compras
Nova fornecedor ABCLTDA
Data de Envio Protocolo Solicitagio
01/02/2024 15:00 202402011600273811061
Data de Envio
Alteracéo de representantes TRANSPORTE
" Data de Envio Protocolo Solicitagéo =] i)
Em elaboragao 06/05/2022 08:55
Nova fornecedor Az
s Data de Envio Protocolo Solicitagio
EmeeEED 06/05/2022 09:07

Qg PESQUISAR
~s'e-fornecedor 2024 © Efornecedor - Todos os direitos reservados. @ Ajuda | Verszo: 3.6.4

10.5. Alterar Fornecedor

A solicitacdo de alteragao de fornecedor é utilizada, para representar no cadastro do
fornecedor, alterag¢des realizadas no contrato social da empresa, como endereco, sdcios, linhas de
fornecimento, ou qualquer outra alteragdo que exija ser registrada.

Para iniciar uma solicitagdo de alteragado do cadastro, é necessario acessar o cadastro do
fornecedor, através do menu principal Fornecedores, e em seguida selecionar a op¢do Alterar
Cadastro, disponivel ao clicar no botdo A¢des (canto superior direito).
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Acbes -
Alterar Cadastro

Imprimir Certificado

Apds realizar a confirmagdo para iniciar a solicitagdo de alteragdo do cadastro do fornecedor,
o sistema de forma automadtica cria uma nova solicitagdo com uma cdpia idéntica com todos os
dados do cadastro e redireciona o usuario para a solicitagdo.

Todos os dados do cadastro do fornecedor estardo disponiveis para edicdo. Apds alteracdo
das informag¢des desejadas o usudrio deve encaminhar a solicitacdo para analise da unidade
cadastradora. Todas as altera¢gdes somente terdo valor apds analise e aprovagao da solicitacdo de
alteracdo pela unidade cadastradora, enquanto esta a¢do ndo ocorrer, as alteracGes realizadas
somente serdo visualizadas na solicitacdo, ndo refletindo ainda no cadastro oficial do fornecedor.

10.6. Nova Representacao

A solicitacdo de nova representacdo é utilizada por usudrios do sistema que desejam se
adicionar como representante de fornecedores ja existentes, de modo que possam realizar a¢ées no
sistema em nome do fornecedor. Diferentemente das solicitacdes de novo fornecedor, alteracdo de
fornecedor, renovacdo de fornecedor e atualizacdo de fornecedor, esta solicitacdo ndo altera
nenhuma informacdo do cadastro do fornecedor, apenas adiciona usuarios como representantes.

Passo 1: Selecione a opgao Nova Representagdo localizada na opgao Fornecedores, clique no
botdo Novo () do menu principal.

Selecione uma opg¢do para iniciar

B | &

Novo Novo
Nova
Fornecedor Representacio Fornecedor
Parcial P ¢ Simplificado

”

Passo 2: Faga uma busca de um fornecedor e clique em “Continuar”.
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sol

INTELIGENTES SOLUGOES
Documento: 40685300000176

Continuar

Passo 3: Selecione um Perfil (Compra Direta Eletrénica ou Pregdo Eletronico).

Dados do Representante

40.685.300/0001-76 INTELIGENTES SOLUCOES

NAO CERTIFICADO

Dados do Representante
Brasil
Telefone *

ail * ele

leticia.kokubu@azi.com.br +(67)99941-1122

Perfis solicitados

COMPRA DIRETA ELETRONICA PREGAO ELETRONICO
Compra direta Pregdo eletronico

Documentos

Salvar

Passo 4: Envie para Analise, clicando em “Enviar para analise”.

Dados da Solicitacdo

Detalhes da solicitagdo

Solicitante Elaborado em Situagéio da Solicitagio Tipo

Nome Empresarial NPy
14/03/2024 Em elaboracao Nova representacao

INTELIGENTES SOLUCOES 40.685.300/0001-76 Leticia

Protocolo de envio

Q Ver protocolo (@ Histérico de protocolos

10.7.  Alterar Representante

A solicitacdo de alteracdo de representantes é utilizada para alterar informacg&es de usuarios
gue ja sdo representantes do fornecedor, como perfis de acesso e dados de contato, como telefone e
e-mail. Também é utilizada para solicitar a inativagdo de um usudrio representante de um

fornecedor, de modo a retirar o relacionamento do usuario com o fornecedor.
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Para iniciar uma solicitagdo de alteracdo de representantes, vd em Menu Lateral >

Fornecedores. Clique no icone de alteragdo de representante (1) na coluna Ag¢des. Em seguida,
selecione o representante. Faga suas altera¢Oes e envie para analise.

Dados do Representante

75.485.978/0001-90 LETICIA UNDERGROUND LTDA

CERTIFICADO 14/03/2025
Selecione ~

Dados do Representante

75.485.978/0001-90 LETICIA UNDERGROUND LTDA

CERTIFICADO 14/03/2025

Dados do Representante

Brasil
ail * Telefone *
leticia.underground +67) 99941-1122
Inativar representante
Perfis solicitados
COMPRA DIRETA ELETRONICA PREGAO ELETRONICO
Compra direta Pregao eletrénico
Documentos
Dados da Solicitagdo
Detalhes da solicitagédo
Nome Empresarial cnp) Solicitante Elaborado em Situagéo da Solicitagio Tipo
LETICIA UNDERGROUND LTDA 75.485.978/0001-90 Leticia 14/03/2024 Em elaboragdo Alteracao de representantes
Protocolo de envio
Q Ver protocolo @ Historico de protocolos

10.8. Cancelar Fornecedor

Ap0s a solicitagdao de cancelamento ser registrada pelo fornecedor, cabe a Unidade
Cadastradora analisar e aprovar ou ndo o pedido.

Passo 1: A Unidade Cadastradora recebera uma solicitacdo de cancelamento de fornecedor,

essa solicitacdo devera ser analisada conforme as regras e documentos anexados.
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SolicitagBes -
= Swmmnal P&
Careararts Farmacadnr TRANELOG TRANSPORTES RODOVIARIOS 0Py 68 144 TERO00 22
e Bota e [
a5 1 4 QIS0¥ 111437145331
N St TRANSLOG TRANSPORTES RODOVIARIOS ChPy 6 144 TSRO0 2
= [ [or— PR—
(<] a5 13T 202505111421 256873168 #aminisradar - Compras
[e——— TRANSLING TRANSPORTES RODOVILRIOS oo
= Beta et [——
(] e 1138 202505121135454557178
Qe

Passo 2: Apds a andlise, a Unidade Cadastradora poderd aprovar o cancelamento, uma vez
aprovado, o sistema mudard automaticamente a situa¢do do fornecedor de Ativo para Cancelado
(Inativo).

Solicitagio
< Vakar para istagem de sulictagoes

Dadas 0a Selicagae

Detalhes da solkcitagio

Nome lrgesaia o Sotcnanis Baberadoem Stuagio o Foerecedor

Protocsio de 8o

%, Ver protacale @ Mistbico de prococalas

Anslise st Arnictada atual

Flaso finakzado

9 i para hisfeo

sata i

Passo 3: No menu Fornecedores, acesse a aba Fornecedores e clique em Filtros Avangados e
selecione a opgdo Cancelados. O fornecedor cancelado aparecerd na listagem com uma marcagao
em vermelho, destacando que seu cadastro foi efetivamente cancelado.
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Cerificado

Loge Nome Bocumentn Certificado Benalidade
Cemificado Emitido

Cadastro Simpificado

Cadastro Canceiass.
- §

Maturers Juridica

Tipa de Cadastro

Tipo de Pessoa

©ajuta

11. Dados da Solicitagao

Toda solicitagdo, independente do tipo, possui uma pagina de Dados da Solicitagao,
responsavel por apresentar informac¢des da solicitacdo atual, como usudrio solicitante, tipo de
solicitacdo, atividade atual em que se encontra, e registros de pendéncias, caso a solicitacdo ja tenha
sido analisada pela unidade cadastradora e contenha pendéncias.

Para acessar os dados da solicitacdo, basta acionar a opcdao Dados da Solicitagdo, localizada
no topo das informagdes da solicitacao.

O sistema disponibilizard uma tela com as informagoes do estado atual da solicitacdo. Ainda
é possivel retornar as informacdes do cadastro de fornecedor que esta sendo solicitado acionando a
op¢do Dados do Fornecedor.
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Solicitagdo

admin ¥
e-fornecedor < Voltar para listagem de solicitages
@ Inicial Dados da Solicitagido
B Fornecedores L
Detalhes da solicitagdo
W Solicitagdes Nome Empresarial CNP) Solicitante Elaborado em Situagio da Solicitagio Tipo
P < 3 P
DUNDER MIFFLIN PAPER CO 63.712.125/0001-64 Administrador - Compras 13/03/2024 Em elaboracao Novo fornecedor
< Analises
O CEERE Protocolo de envio
Q Ver protocolo @ Histérico de protocolos
Néo ha anélise Atividade atual
Tarefa atual Iniciar e Analisar Solicitagdo
Situacdo Recebido
Recebido por Administrador - Compras
Recebido em 13/03/2024 18:42:45

Préxima atividade

Em Dados da Solicitagdao é apresentada as informacdes da Atividade Atual, que contém o
Fluxo de Atividades — que identifica onde a solicitagdo se encontra e quem é o responsavel atual.

Atividade atual

Tarefa atual Iniciar e Analisar Solicitagdo
Situagdo Recebido
Recebido por Administrador - Compras
Recebido em 13/03/2024 18:42:45

Proxima atividade

Finalizar solicitacdo v

Encaminhar

Cancelar recebimento

Tarefa atual: Tarefa na qual a solicitagdo se encontra.
Situagao: Estado da solicitagao.

Recebido por: Usudrio responsavel pelo recebimento.
Recebido em: Data e hora em que a tarefa foi recebida.

Ao criar uma nova solicitagdo o prdprio usuario solicitante é o responsavel e a primeira tarefa
em que a solicitagdo se encontra também é de sua responsabilidade. Assim, automaticamente ela ja

se encontra recebida. Sendo assim, cada usuario pode atuar e alterar informac¢des somente quando a
solicitacdo estiver em uma tarefa que seja de sua responsabilidade e esteja recebida.
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11.1. Encaminhar Solicitacao

Apds atualizagdo das informacgdes desejadas durante a solicitagao de atualizagao do cadastro,
€ necessario encaminhar a solicitacdo para andlise da unidade cadastadora.

Para isso é necessario acessar as informacdes de Dados da Solicitagao, selecionar a préxima
atividade e acionar a opgdo Encaminhar. O sistema apresenta tela para confirmar o envio da
solicitagdo, para encaminhar e confirmar a operagao.

Atividade atual

Tarefa atual Iniciar e Analisar Solicitagdo
Situacdo Recebido
Recebido por Administrador - Compras
Recebido em 13/03/2024 18:42:45

Proxima atividade

Finalizar solicitagdo v

Encaminhar

Cancelar recebimento

Apds o envio da solicitacdo para analise o sistema ndo mais permite edi¢cao das informacgGes
da solicitagdo. Estas informagGes serdo analisadas pela Unidade Cadastradora, e caso necessitem de
alguma alteragdo para sanar pendéncias que possam ser encontradas, a solicitagdo serad devolvida
para o solicitante, e s6 assim podera realizar as corre¢bes necessarias.

Declaracdo de Responsabilidade

A empresa LETICIA UNDERGROUND LTDA, por intermédio do seu representante ou
procurador, declara que as informacdes apresentadas sdo verdadeiras, assumindo o
signatdrio a responsabilidade civel e criminal por eventual falsidade das informacdes
solicitadas e/ou documentos anexados.

Concordo

12. Analises

Confira os histdricos de andlises realizadas, va em Menu Lateral > Andlises. Em seguida,

Acessar

cligue no botdo Acessar (

) na coluna Agdes.
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Andlises

@ Inicial

H Fornecedores 3.459.330/0001 9 IS EEE 0810312026 o Deferido

@ Solicitacdes I

) Analises

& Cadastros v

12.1. Realizar Analise

Dentro de uma solicitagdo, clique em “Iniciar Andlise” no canto direito da tela. Em seguida,
na aba “Credenciamento” marque as pendéncias que o solicitante deve. Vocé pode consulta-las em
“Selecionadas”. Para aprovar a solicitacao, selecione a opcao ‘Deferido’ no campo “Resultado”. Caso
contrdrio, ele ndo serd aprovado. Apds selecionar os itens desejados, clique em “Finalizar Analise”.

- Anédlise Fechar
Anilise Fechar

h Selecionadas
Credenciamento

+Cadastrar nova pendéncia
+ Cadastrar nova pendencia

Em Credenciamento
Abrir uma nova solicitagdo do tipo "Renovagdo e .
i Abrir uma nova solicitagao do tipo "Renovagio
de fornecedor,” anexando toda ! ¢ ca
N de fornecedor," anexando toda documentagdo
documentagdo vencida ou que sofreu ) I
¢ [Avencida ou que sofreu alteragao, cancelando a
alterag3o, cancelando a anterior pois a ; I
empresa esta com o CERCA VENCIDO \j';;jgg’op°'5 aempresa esta com o

Informar o cédigo do CNAE.
g £m Credenciamento

Abrir uma nova solicitacio do tipo "novo Informar o cédigo do CNAE.
fornecedor,” anexando toda documentagao

exigida no site da Dicom, cancelando a

anterior pois a empresa ndo possui cerca,

entdo se tratando de um cadastro novo.

Anexar Oficio de login assinado pelo
representante legal da empresa(autenticada)

14/03/2024 ] 5] 14/03/2024 i ]

(O] o ® o

Finalizar Analise Finalizar Analise

Y
L)
)

=
-
[
2
-~
=

Caso vocé queira solicitar uma pendéncia que nao esteja na listagem, clique em “Cadastrar
nova pendéncia”. Redija a pendéncia e clique em “Salvar”.
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Analise Fechar

Credenciamento

B

Descreva a pendéncia que deseja registrar

[a k]

Salvar

13. Fornecedores

Consulte os fornecedores ja cadastrados no sistema em Menu Lateral > Fornecedores. Nas
coluna Agdes, clique no icone acessar (») para verificar os dados daquele fornecedor. Clicando em

Novo () vocé cria uma nova solicitacdo de fornecedor, seguindo o mesmo procedimento
explicado anteriormente.

Fornecedores admin ¥

Logo Nome Documento Certificado Penalidade Agdes
CONSTRUCAO AB 88.543.256/0001-96 N3o certificado Nao 4
CONSTRUTIVA 63.512.573/0001-14 Nao certificado Nao d
Teste 080.249.471-45 N3o certificado Nao 4
Tesla X Ltda 18.226.152/0001-72 Néo certificado Néo »
TESTE CADASTRO 707.400.420-09 N3o certificado Nao 4
Joao Tec 48.812.561/0001-11 Nao certificado Nao d
Lucas Tec 60.881.151/0001-28 N3o certificado Nao 4
Fornecedor Manual 726.138.730-43 Nao certificado Nao 4
FORNECEDOR AZ 23.981.016/0001-28 N3o certificado SimA »
FORNECEDORCPMO 34.025.523/0001-04 Nao certificado Nao d

)

) itens 1- 10 de 1672

" 402345678910..,>>¢ 10 % jiens por pégina

~o'e-fornecedor 2024 © Efornecedor - Todos os direitos reservados. @ Ajuda | Verszo: 3.6.4

Em alguns casos a solicitacdo ficou com pendéncias, mas foram aprovadas. Isso ocorre,
porque estes itens faltantes ndo interferem na deferéncia da solicitacdo. Neste caso de solicitacdes
que foram deferidas e possuem pendéncias, o fornecedor fica com um indicativo ‘Sim’ na coluna

Penalidade. Ele é seguido de um icone de atengdo (A ).
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13.1. Alterar Fornecedor

Ao acessar um fornecedor vocé entrara em Dados do Fornecedor. Clique em Agdes (
Agbes

Alterar Cadastro

) e selecione a opgdo “Alterar Cadastro” ( ).

Acdes ~

Fornecedor » Identificacgo admin ¥

< Voltar para listagem de fornecedores

Dados do Fornecedor

Fornecedor CPF Certificado Penalidade

Acbes ~
DANILO 154.765.630-16 N3o certificado Ndo

Dados Gerais v Identificagdo

Identificacdo
* *
Endereco
Brasil

Contato
Dados de Pagamento

Linha de Fornecimento

Credenciados

Habilitagdo Juridica >
N

Penalidades Digite 0 RG (i) Digite o 6rgao emissor/UF

Histérico >

(] Selecione Digite o nimero de PIS

~e'e-fornecedor 2024 ©Efornecedor - Todos os direitos reservados. @ Ajuda | Versdo: 3.6.4

14. Cadastros

No Menu Lateral > Cadastros, vocé poderd realizar cadastros de Banco, CNAE, Configuragdo de
Notificagdes, Conselho, Documentos e Certidées, Modelo de Pendéncia, Natureza Juridica, Ocupacgdo
Administrativa, Penalidades e Porte Empresarial.

£ Cadastros &

Banco
CNAE

Configuracdo de
Notificagtes

Conselho

Documentos e CertidGes
Modelo de Pendéncia
Nati sridica
Ocupagdo Administrativa

Penalidades

Porte Empresarial
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14.1. Novo Cadastro

Para realizar novos cadastros, basta clicar em Novo () e preencher as informacgdes
obrigatdrias. Em seguida, salve as alteragdes.

14.2. Editar Cadastro

Para editar um cadastro adicionado, clique em Editar ( B

serdo habilitados. Faga suas alteracdes e salve-as.

) na coluna A¢des e os campos

14.3. Pesquisar Item

Vocé pode realizar buscas descritivas ou por selegao.

Filtrar por v
Filtrar por
Ativo

Pesquisar Inativo

15. Processo Digital Virtualizagao e Gestao de Documentos

O Processo Digital é uma funcionalidade do sistema que possibilita a virtualizagdo de
documentos, transformando-os em arquivos totalmente digitais. Essa digitalizacdo facilita o tramite,
a assinatura eletrénica e o gerenciamento de documentos tanto para fornecedores quanto para as
Unidades Cadastradoras.

Diferentemente do fluxo do fornecedor, a Unidade Cadastradora possui um papel essencial:
ela é responsavel por realizar as andlises e criar o processo digital antes mesmo que o fornecedor
tenha acesso ao seu cadastro. Esse controle garante maior seguranca, rastreabilidade e organizagao
no tramite dos processos.

No contexto das administragdes publicas, essa funcionalidade possibilita que:

® Acgoles exclusivas da Unidade Cadastradora
o Juntar - pode juntar sem assinatura

o Desentranhar - Cria-se um modelo e adiciona na listagem de documentos para
assinar e juntar
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o Cancelar - insere uma justificativa para realizar a agdo
e Acbes Comuns (Fornecedor e Unidade Cadastradora )
o Download/Baixar - agdo realizada a qualquer momento.

Essa ferramenta proporciona mais agilidade, seguranca e transparéncia na gestdo dos
documentos relacionados ao processo licitatdrio.

O Processo Digital esta disponivel nos seguintes menus do sistema:

Credenciados

Habilita¢do Juridica — Ato Constitutivo, Quadro Administrativo

Qualificagao Econdmica Financeira — Balango Patrimonial

Qualificagao Técnica — Entidade de Classe, Certificacdo Técnica, Responsavel Técnico

Documentos e Certidoes

15.1.  Abrir Processo Digital

Durante a andlise de uma solicitagdo, quando um usudrio com perfil de Unidade
Cadastradora acessa o cadastro do fornecedor e na aba Dados do Fornecedor, o sistema exibe, no
cabegalho, o botao “Processo Digital”.

admin ¥

Fornecedor » identificacio
< Voltar para listagem de fornecedores
Dados do Fornecedor

Fornecedor [<%) Certificado Penalidade
EMMERICH - MEDHURST 65.011.765/0001-72 No certificado Nio

© Dados Gerais v Identificagdo
 Identificagéo
@ Endereco

N Brasil v
® Contato

!
2]

X

(@ Linha de Fornecimento
Clique aqui
para adicionar
O Habilitagzo juridica > umaimagem
EMMERICH - MEDHURST|

Credenciados

© pocumentos/Certiddes

EMPRESA DE PEQUENO PORTE vl © o]

Autarquia Federal
© Alterar natureza

Salvar e Avangar

2o/e-fOrneCedor 2025 @ Efomecedor - Todos os direitos reservados. @ Ajuda | Verso: 3:22.0-P0C2

Passo 1: Clique no botdo “Processo Digital”
Ao acionar este botdo, a Unidade Cadastradora deve inserir o nimero do processo correspondente.
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Criar processo digital

Campo com Méscara

Passo 2: O sistema ird abrir uma aba do Processo Digital
Apods a inclusdo do nuimero, o sistema abre automaticamente uma nova aba exibindo o processo
digital.

Passo 3: A Visualizacao inicial da Unidade Cadastradora
Caso ainda ndo haja documentos juntados, sera exibida apenas a capa do processo digital, que
contém as informacgdes do fornecedor e os dados basicos do processo.

Processo . N =
: 125% X
3655-4228 N l:l de 1 > Q Q I ¢

Visualizaao:

| Digite para filtrar. z . " AZ TECNOLOGIA EM GESTAO
om Gesthe Empresa de software em Campo Grande, Mato Grosso do Sul
capa
RG DO FORNECEDOR pdf 1
CPF DO FORNECEDOR pdf 2

Processo N°: 3655-4228
CNH DO FORNECEDOR pdf

Credenciados.pdf 4-6 Fomecedor: AZ TECNOLOGIA EM GESTAO
ORCI0.pdf
Niimero do Documento 12412715000130 Data do Cadastro: 1210912025
- Data de validade do
Certficado: certificado
Situagao do Fomecedor Ativo Impedimento Nao

w2130
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Essa funcionalidade garante que o processo seja criado de forma estruturada desde o inicio,
permitindo a Unidade Cadastradora gerenciar documentos e etapas de maneira digital, sem a
necessidade de tramitacao fisica.

15.2.  AcOes da Unidade Cadastradora

Ap0s a criagdo do Processo Digital, a Unidade Cadastradora passa a ter acesso a um conjunto
de ag¢des para gerenciar os documentos vinculados ao fornecedor. Essas a¢Ges garantem maior
controle e seguranca durante o tramite.

Passo 1, Juntar Documentos: Ao clicar em Juntar, o sistema vincula o anexo ao processo
digital, que passa a ser exibido na aba do processo.

Documento ainda ndo foi juntado por esse motivo ainda ndo serd listado no Processo digital

Fornecedor » Quadro Administrativo admin ¥

Inays Martines Ferreira
Habilitaggo Juridica

+ Cadastrar nova pendéncia

Anexar cartso CNP) atualizado. =
Anexar certidao Simplificada da Junta
Comercial
Digite 0 RG Digite o rgdo emissor/UF
Anexar contrato social(Gitima alteragdo)
registrado na Junta Comercial.
Ativo v Anexar RG E CPF do quadro societério
(autenticado)
Ocupades
Preencher corretamente o quadro
Administrativo.
Adm v 90.00 s &)
+ Adicionar uma nova ocupado
Arquivos %
¥y Anexar arquivos
09/092025 | B3 g
e
CRA- Administrative.pdf o o e & .
&l ® (o]
Finalizar.

Anglise

“e-fornecedor 2025 ©&fornecedor - Todos os direitos reservados. @ Ajuda | Vers3o: 322.0P0C2

Documento Juntado e sendo listado no Processo Digital

Processo . —
3 125% 3
0988-9000 : K det Q Q I ¢
Visualizagao: = 0988-9000 - Pagina 1 =
| Digite para filtrar...
Capa CRA - Administrative
Documento Oficial do Administrador da Empresa
CRA - Administrative.pdf 1
’ wera CrA/CRAS
4 R Woraore  oon
Filano oe TaL -
M rmao smorssionas
ADMINISTRADOR
| SIS
33,456 70000
AWOWATURA 00 PORTAGOR
CRA- Administrador
v
4 »
v2.130

v
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Passo 2, Desentranhar Documentos: Ao clicar em Desentranhar, o sistema abre um modal
de confirmacgdo. Confirmada a acdo, é gerado automaticamente um termo de desentranhamento,
substituindo o documento juntado. Apds isso, ndo sera mais possivel desentranhar, cancelar ou
excluir o mesmo documento.

Neste momento as agbes de pds juntada serdo habilitadas

-
Fornecedor » Quadro Administrativo admin

Thays Martines Ferreira Habilitaggo Juridica

+Cadastrar nova pendéncia

-
Anexar cartdo CNP) atualizado.
Anexar certidao Simplificada da Junta
Comercial.
Digite 0 RG Digite o 6rgao emissor/UF
Anexar contrato social(Ultima alteragao)
registrado na Junta Comercial
Ativo v Anexar RG E CPF do quadro societério
(autenticado)
Ocupagdes Preencher corretamente o quadro
Administrativo.
Adm v 90.00 : 5]
+Adicionar uma nova ocupagdo
-
Arquivos . .
i) Anexar arquivos 09/09/2025 & &
oo [ |
CRA - Administrative.pdf o Sim Néo X Q@ @ 5 o O
Voltar

e-fornecedor 2025 ©Efornecedor - Todos os direitos reservados. @ Ajuda | Versso: 3.22.0-P0C2

Confirmagdo de desentranhamento

Desentranhar documento digital

Deseja desentranhar o documento CRA - Administrative.pdf ?

Desentranhar
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Termo de desentranhamento criado

admin v
Fornecedor » Quadro Administrativo admin

1nays martines rerreira

Habilitaggo Juridica

+ Cadastrar nova pendéncia

Anexar cartio CNP) atualizado. =
Anexar certidao Simplificada da Junta
- - Comercial.
Digite 0 RG Digite 0 6rgdo emissor/Ul
Anexar contrato social(Gltima alterago)
registrado na Junta Comercial
Ativo e Anexar RG E CPF do quadro societario
(autenticado)
Ocupagdes
Preencher corretamente o quadro
Administrativo.
Adm v 9000 : =)
+ Adicionar uma nova ocupagao
Arquivos -
¥y Anexar arquivos N
09/09/2025 ] ]
Termo de Desentranhamento - CRA - Administrative.pdf v Sim Néo X © &
&) @® ]
[CRA - Administrative.pdf  Sim Nio X @ &
Finalizar Analise
Ne-fornecedor 2025 ©E-fornecedor - Todos os direitos reservados. @ Ajuda | Verszo: 3.22.0-POC.2
W <
Termo de desentranhamento substituindo o documento anterior
~
admin v
Processo -
125% H
0988-9000 < Q Q i ('
Visuaizagao = 0988-9000 - Pagina 1 -
Digite para filtrar...
aaps TERMO DE DESENTRANHAMENTO
Termo de Desentranhamento 1
Configura o desentranhamento das partes do processo digital entre as folhas 1 até 1
Avenida Afonso Pena, 3297 - Campo Grande/MS
09/09/2025
Administrador - Compras
Secretaria Municipal de Gestéo - SEGES
o
4 »
v2.13.0 -

Passo 3, Cancelar Documentos: Ao clicar em Cancelar, o sistema abre um modal para
informar o motivo do cancelamento. Apds confirmar, o nome do anexo é exibido riscado e, no

processo digital, o documento aparece com um carimbo de “Cancelado”.
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No menu Documentos e CertidGes as agdes de pds juntada estard contemplada dentro dos trés pontinhos

-
Fornecedor » Documentos/Certides admin
e 50 efetuada com sucessol X
LTDA. Documentos -
+ Cadastrar nova pendéncia
Dados Gerais v Documentos/Certiddes a
Anexar a certidso de Faléncia e
Habilitagdo Juridica ¥ Concordata.
Todos  HabilitagdoJuridica  Regularidade Fiscal/Trabalhista ~ Qualificagéo Econdmica/Financeira  Qualificagao Técnica
. - 1 Anexar Alvar4 de localizago e
Documentos/Certiddes O
funcionamento.
Pesquise pela descricio do documento n 0 Todes nalisados O Néo an
Anexar ANP.
Expandir todos
[[] Anexar Anvisa.
1 Situagao)uridica* (link de consulta) 10dias | Analisado | |
Anexar Balango Patrimonial do SPED,
) recibo de entrega, termo de abertura e
PROCURAGAO - PES: 08/09/2... B 18/0972... B3 . Situagio) vSim Nao . demonstragdes contabeis.
"oy . H
& Baivar fos [] Anexar Cadastur.
Excluir Anexar cartéo CNP) atualizado %
2 ) Oficio (link de consulta) -
X Desentranhar 09/09/2025 B 8
3 Eleigéo Diretoria (link de consulta) &
g @ O
SR - oo | | Analisado v
Documento poc [N ae
oe-fornecedor 2025 ©e-fornecedor - Todos os direitos reservados. @ Ajuda | Verso: 3.22.0-P0C.2
o v
ceoz R4

Ao clicar em cancelamento o modal do motivo é exibido um adendo esse documento jd estd juntado ao processo

digital

Informe o Motivo do Cancelamento

Documento

Motivo do Cancelamento

Confirmar




Manual - SIADES E-fornecedor

O anexo ficard riscado e carimbado no processo digital como cancelado

Passo 4, Baixar: Ao clicar em Baixar, o sistema permite o download do anexo juntado ao
processo digital, possibilitando salvar uma cépia local.

Passo 5, Excluir Documento: Ao clicar em Excluir, o sistema remove o anexo, desde que ele
ainda ndo tenha sido juntado ao processo digital.

16. Menu Penalidades

7

O menu Penalidades é a drea do sistema destinada ao registro, acompanhamento e
gerenciamento de sang¢bes aplicadas aos fornecedores. Ele permite que a Unidade Cadastradora
registre penalidades, visualize o histérico de ocorréncias e mantenha o controle das a¢des aplicadas
de forma totalmente digital.

Passo 1: Para acessar a tela de Penalidades é necessdrio ter a permissdo Gestor de
Penalidades sendo assim possivel visualizar o menu exclusivo de penalidades na lateral direita.




Manual - SIADES E-fornecedor

Inicial

Fornecedores

Solicitacbes

Relatdrios

Penalidades

Notificaci

Passo 2 : Apds acessar a tela de Penalidades, o sistema exibe a lista completa de todas as
penalidades ja criadas, inclusive aquelas relacionadas a fornecedores que ainda nao estdo
cadastrados no sistema.

Penalidades thays.m ¥ F 3
s srens [
Fornecedor Documento Penalidade Data Registro Situagso Sancionador Agtes

INOV

SUSPENSAO 27/08/2025 Inativo AGEREG »

ROB 12/08/2025 Inativo AGEREG-UO »
ucn Inativo AGEREG »
ORNEC-SIMPLIFICAD Inat AGEREG - UO »
JMETER - 6 t GEREG - UO i
TESTE - 402: i GEREG iG>
TESTE 9/0712025 A AGEREG G
TeS . opae PR
TES 06/2025 i DPGE i
TEST! 06/2025 Ativ DPGE iG>

See-fornecedor 2025 © E-fomecedor - Todos os direitos reservados. | Versao: 3.23.0-SNAPSHOT

Essa funcionalidade também funciona como um mecanismo de bloqueio, impedindo que
fornecedores penalizados ou em situagdo irregular possam atuar em desacordo com as regras
vigentes.

Passo 3: Cada Penalidade tera as suas devidas a¢des , quando uma penalidade ainda ndo
teve baixa ou sua data de término ainda nao foi finalizada, entdo as a¢Ges de excluir, editar e acessar
ficardo disponiveis, caso contrdrio ird ser exibida somente a a¢do de acessar > =

[
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Passo 4: Para refinar a consulta de penalidades, basta clicar em Filtros, localizado na lateral
direita da tela. Ao acionar essa opc¢do, sera exibido um painel com filtros detalhados, permitindo
maior precisdo na pesquisa. Além disso, também é possivel realizar uma busca rdpida diretamente
pela barra de pesquisa.

Os filtros disponiveis sdo:

Penalidade — permite filtrar por tipo de penalidade aplicada;

Situagao — exibe as penalidades de acordo com o status atual;

Orgao Sancionador — possibilita localizar penalidades aplicadas por um 6rgdo especifico;
Data de Registro — filtra penalidades conforme a data em que foram registradas;

Data da Publicagdo — permite buscar penalidades com base na data de publicacdo;

Data de Vigéncia — possibilita consultar penalidades conforme o periodo de vigéncia
definido.

Penalidades

Blm
Penalidade
Filtrar por
Formecedor Documents Penlidade Data Registro Situaso Sancionador
Sauacso
rgho Sancianador
Data Registro
=] =]
Data Publicacla
=] =
oata viginoa
« o 2 3 4 ] 0 a o
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Passo 5: Para criar uma nova penalidade va no menu penalidades e clique no botdo Novo no
canto superior esquerdo e uma tela de cadastro de penalidades serd aberta.

Penalidades thays.m ¥

< Voltar para Listagem de Penalidades

sssss

2e’e-fOrMECEdOr 2025 © E fomesedor- Todos oz direitos reservados. | Versso: 3230 SNAPSHO

Passo 6: Na criagdo de uma penalidade, é necessario preencher todas as informagées do
fornecedor ao qual a penalidade sera aplicada as informagdes sdo:

Dados do Fornecedor

Tipo de Pessoa (Fisica / Juridica)
CNPJ/CPF

Nome/Razio Social

Pais

Dados da Penalidade

Penalidade

Orgio Sancionador

N2 do Processo da Penalidade

Data de Inicio

Data da Publicacao

Contrato/Processo de Compra (se aplicavel)
Motivo da Penalidade

Situagao (Ativa, Encerrada, Suspensa etc.)
Possui Informacao Judicial? (Sim/N&o)

Documentagao

® Anexos
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thaysm ¥

Penalidades

< Voltar para Listagem de Penalidades

Dados Gerais

Brasil

® Pl é obrgarsrio

Selecione v Selecione
11/09/2025 B =5 Di T ntrato/pr m)
Ativo v Selecione v

Selecione o arquivo ®

soe-fornecedor 2025

«

Caso o fornecedor ja exista no sistema, a penalidade ficara visivel tanto no menu
Penalidades quanto dentro do préprio cadastro do fornecedor, no submenu Penalidade.

Cada fornecedor possui seu proprio menu de penalidades, o qual é restrito a visualiza¢do da

Unidade Cadastradora.

A penalidade também pode ser adicionada diretamente pelo menu do fornecedor.

Fornecedor » penalidades

< Voltar para listagem de fornecedores

Dados do Fornecedor
Data de validade do certificado Penalidade Situagao do Fornecedor N° Processo
5788-966

11/09/2026 Nao Atvo

Certificado

Ry
75/2025 Valido

Fornecedor
TRANSLOG TRANSPORTES RODOVIARIOS 65.144.757/0001-02

Dados Gerais v Penalidades

Habilitagdo Juridica >
© Adicionar Penalidade

Qualificagao Econsmica
Ops! Nenhum item para exibir por aqui!

Financeira
‘Adicione itens para prosseguir com o registro de penalidades.

Qualificagio Técnica >
Documentos/Certiddes

Penalidades

>

Histérico

Quando uma penalidade é aplicada a um fornecedor que ainda ndo esta cadastrado no

sistema, ela permanece registrada no e-Fornecedor.
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Assim, no momento em que esse fornecedor tentar realizar seu primeiro cadastro, o sistema
ird bloquear a conclusdao do cadastro enquanto a penalidade estiver ativa. O fornecedor somente
poderd se cadastrar apds regularizar suas pendéncias junto ao érgdo responsavel.

17. Situacao do Fornecedor

No e-Fornecedor, cada fornecedor possui um Certificado de Registro Cadastral (CRC), que
define se ele estd regularizado ou ndo junto ao sistema. A situa¢do do fornecedor (Ativo, Inativo,
Suspenso ou Cancelado) é determinada com base:

e Na validade do CRC (vigente ou vencido);

e Na existéncia de penalidades aplicadas (impeditivas ou ndo impeditivas);

e Ou no status de cancelamento do fornecedor.
Essas regras garantem que apenas fornecedores devidamente regularizados possam atuar dentro do
sistema, mantendo o processo transparente e confidvel.

Abaixo vamos observar uma tabela mostrando quando esses cadastros terdo a sua situacao

alterada.
Situagéo do Fornecedor

CRC Penalidade Fornecedor Cancelado  Situagao
Vigente Nenhuma Penalidade Nao ATIVO
Vencido - Nao INATIVO
Vigente Penalidade Impeditiva ativa Nao SUSPENSO
Vigente - Sim CANCELADO
Vencido - Sim CANCELADO

18. Link Publico de Penalidades

Além das funcionalidades restritas as unidades cadastradoras e usuarios internos, o sistema
e-Fornecedor também disponibiliza um link publico para consulta de penalidades.

Esse recurso permite que qualquer pessoa, mesmo sem autenticagdo no sistema, possa
verificar as penalidades aplicadas a fornecedores, garantindo transparéncia e acesso facilitado a

informagdo.
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Passo 1 : O link é publico, ou seja, ndo exige autenticagdo para ser acessado -> Link Publico
Penalidades, ao acessar o link, o usuario ird visualizar uma listagem com todas as penalidades
cadastradas no sistema, podendo ser exportada tanto em PDF quanto em XLS.

S L

4 E-Fornecedor

Consulta de Penalidades Dados da Consulta: 13/02/2025 12:07:19 B

Fornecedor Documento Penalidade Data Registro Situacio Sancionador Agdes
TechNova Solutions 45.987.123/0001-56 Suspensic 15/03/2024 Ativa SEJUSP P
InavaTech Supplies 23.456.789/0001-12 Adverténcia 28/06/2023 Ativo SEJUSP -
Futurize Technologies 98.765.432/0001-34 Multa 10/11/2022 Ativa SEJUSP —~
Proxima Tech Services 67.890.123/0001-78 Adverténcia Ativo SEJUSP s
NexGen Innovations 34,567.890/0001-90 Minima 19/07/2020 Ativo SEJUSP -
AlphaTech Partners 56.780.012/0001-23 Adverténcia 12/02/2019 Ativo SEJUSP -
Visionary Tech Co, 78.901.234/0001-45 Multa 23/09/2018 Alivo SEJUSP -
Synergy Solutions 89.012.345/0001-67 Maxima 30/04/2017 ATIVO SEJUSP -~
.
% E-Fornecedor © 2025 - Todos os direitos reservados v1.0.0 - BETA

Passo 2: Ao clicar no icone de acesso, ao lado de uma penalidade, o sistema exibe todos os
detalhes dessa penalidade.

w C-rorneceaor
Consulta de Penalidades 0o a B ﬂ

Farnacudar Dot Paralidada Data Rugistra Sitsagsn Sancionador RS
Techhava Salutior 159671 F30001 56 Suspans 15/08/3034

IrpwaTech Supplies 23,456 TRR0001-12 Advertincia 2BI06/2023 EJUSE -

Fusuriz " & 4 1-34 ta 1 -

Prawir ruices G788 ! B ] 1 i, -

Ml tiar ] Whariir 1 A -

T il T 2 2 1 i A -

i It ! Ativt -

mer Iustiean 4 K W ATIV e



https://sistemas.efcaz.com.br/efornecedor-pub/#/penalidades
https://sistemas.efcaz.com.br/efornecedor-pub/#/penalidades
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Passo 3: Ao clicar em acessar sistema exibe todos os detalhes dessa penalidade
possibilitando também exportar em pdf uma penalidade individualmente

% E-Fornecedor

< Voltar para Listagem

Fornecedor CNPJ Penalidade

TechNova Selutions 12.345.678/0001-90 Suspensdo

Certificado Orgéo Sancionador N° do Processo da Penalidade
N3o Certificado SAD 124585

Data de Inicio Data de Publicagdo Contrato Processo Compra
10/02/2023 11/02/2023 1245856

Motivo

Constitui infragdo disciplinar toda a agdo ou omissdo do servidor que possa comprometer a dignidade e o decore da fungdo publica, ferir a disciplina e a hierarquia, prejudicar a eficiéncia dos
servicos publicos ou causar prejuizo de qualquer natureza & Administracao

situagio Possui informacaes judiciais
Ativa Sim
Data Término Valor
12/02/2023 150,00
PDF
% E-Fornecedor © 2025 - Todos os direitos reservados T DD-EER

Passo 4: Ao clicar em PDF ou XLS na listagem da consulta de penalidades no documento sera
mostrado todas as penalidades daquela listagem, caso queira uma em individual é necessario acessar
a penalidade e exportar.

Abaixo serd mostrado o modelo em PDF, XLS e individual.

Penalidade de um Fornecedor especifico PDF da Listagem de Fornecedores.
em PDF.

E-fornecedor

E-fornecednr Relatério de Penalidades

Relatdnc de Penalidades
Fernezedur Decumesta Pansndase it Ragistrs Situigin Sancinnaar

Nome do Fornecedor CNPJ
echMova Solutions 12.345678/0001-80
Penalidade Cartificado

Mao certificado

Suspensio

érgio Sancionador N® do Processo da Penalidade

124585

Data inicio Data da Publicagio
B000/0000 00/00/0000
Contrato Processo Compra Situagio

1245856 Aliva

Possui informagdes judiciais Data Término

Sirr 00/00/0000

Valor

150,00

Motivo

qualeu
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XLS da Listagem de Fornecedores

de Exibigio Protegida] - Excel (Produta Nio Licenciado)

A B c D E F G H

1 Fornecedor Documento Penalidade Data Registro  Situagéo Orgéo Sancionador

2 TechNova Solutions 45.987.123/0001-56 Suspenséo 15/03/2024 Inativo SEJUSP

3 InovaTech Supplies 23.456.789/0001-12 Adverténcia 28/06/2023 Ativo SAD

4 Futurize Technologies 98.765.432/0001-34 Multa 14/07/2022 Ativo PMCG

5 Proxima Tech Services 67.890.123/0001-78 Multa 15/03/2024 Inativo SEJUSP

6 NexGen Innovations 34.567.890/0001-90 Minima 10/04/2022 Ativo e

7 AlphaTech Partners 56.789.012/0001-23 Adverténcia 24/03/2024 Ativo ALMS

8 Visionary Tech Co. 78.901.234/0001-45 Suspensao 24/10/2024 Inativo SEJUSP

9 Synergy Solutions 89.012.345/0001-67 Maxima 20/08/2024 Ativo SEJUSP

10

"

12

13

14

15

“ I
L]

19. Link Publico para Consultar Certificado

Além das penalidades, o sistema e-Fornecedor também oferece uma funcionalidade publica
para consulta de certificados cadastrais (CRC).

Esse recurso é acessivel por meio de um link publico, sem necessidade de autenticagdo,
garantindo transparéncia e facilidade de acesso para qualquer usuario externo que precise verificar a

regularidade de um fornecedor.

Passo 1 : O link é publico, ou seja, ndo exige autenticacdo para ser acessado -> Consultar
Certificado, ao acessar o link, o usudrio serd direcionado para a tela de Consulta de Certificado
Cadastral de Fornecedores, onde podera realizar buscas de acordo com o tipo de pessoa: Juridica,
Fisica ou Estrangeira.

Passo 2: O usuario pode selecionar a opcdo Pessoa Juridica. Sera exibido um campo para
inser¢cdao do CNPJ do fornecedor.



https://homologacao.siades.es.gov.br/efornecedor/efcaz-api/public/certificado/consultar
https://homologacao.siades.es.gov.br/efornecedor/efcaz-api/public/certificado/consultar
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-e.¢-fornecedor

CONSULTA DE CERTIFICADO CADASTRAL DOS FORNECEDORES

Tipo Pessoa

@Juridica O Fisica O Estrangeiro

CNPJ

~s.c-fornecedor

©2025 - Todos os direitos reservados

Passo 3: O usudrio pode selecionar a opgao Pessoa Fisica. Sera exibido um campo para
insercdo do CPF do fornecedor.

-s.¢-fornecedor

CONSULTA DE CERTIFICADO CADASTRAL DOS FORNECEDORES

Tipo Pessoa
OJuridica @ Fisica O Estrangeiro

CPF

BUSCAR

~s.c-fornecedor

© 2025 - Todos os direitos reservados

Passo 4: O usudrio pode selecionar a opgao Estrangeiro. Serdo exibidos dois campos:

e Documento do fornecedor;
e Selegdo do Pais.
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~e.¢-fornecedor

CONSULTA DE CERTIFICADO CADASTRAL DOS FORNECEDORES

Tipo Pessoa

OJuridica O Fisica @ Estrangeiro

Pais

Nuamero do Documento

Namero do Documento |

BUSCAR

~se-fornecedor ©2025 - Todos os direitos reservados

Apds informar o documento (CNPJ, CPF ou Documento Estrangeiro) e clicar em Buscar, caso
o fornecedor possua certificado. O sistema exibird o Nome do Fornecedor e o Tipo de Pessoa.

Ao localizar um fornecedor com certificado valido, o sistema exibira o botdo Imprimir
Certificado. O usuario podera gerar um PDF com todas as informac&es do certificado (nome, data de
emissdo, validade e status).

-e.c-fornecedor

CONSULTA DE CERTIFICADO CADASTRAL DOS FORNECEDORES

Resultado da Busca:

Empresa
TRANSLOG TRANSPORTES RODOVIARIOS

CNPJ
65.144.757/0001-02

IMPRIMIR CERTIFICADO
REALIZAR NOVA CONSULTA|

~s.e-fornecedor ©2025 - Todos os direitos reservados

20. Relatorios

O e-Fornecedor possui integracdo direta com o mddulo Gerador de Relatérios, permitindo
gue os usuarios emitam relatdrios personalizados de forma pratica e centralizada.

Essa funcionalidade esta disponivel através do menu Relatdrios no sistema, onde é possivel acessar
relatérios ja configurados e realizar consultas a partir de filtros definidos.
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Passo 1: é necessdrio possuir a permissao para visualizar os relatérios tanto a permissdo
Gerencial como N3do gerencial isso vai de acordo com a preferéncia dos usuarios. Apds isso Acesse o
menu Relatdrios no sistema e-Fornecedor, clique no menu Relatérios.

Relatdrios -

Passo 2: O sistema exibird uma lista com os relatérios ja criados e disponibilizados no
Gerador de Relatdrios. Cada relatdrio esta vinculado a regras e dados especificos do sistema e depois
cligue sobre o relatdrio que deseja emitir.

Relatérios thays.m ¥

« Filtros do relatério: Analise de Fornecedores

cPriND) Situagho do Cadastro Quadro Administrativo

co0ou01000101010101 ¢ - - -

Documento Quadro Adminisrative ResponsévelTécnico CPF Responsével Técrico

Credenciado Nome Credenciado Documento

Passo 3: Para gerar relatdrios de fornecedores, vocé pode optar por extrair informagdes de
fornecedores especificos ou de todos os fornecedores cadastrados:
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e Fornecedores especificos: selecione o CNPJ do fornecedor desejado e cligue em Download
O relatério pode ser gerado nos formatos PDF, CSV, XLSX ou HTML, conforme sua

preferéncia.

PDF file
CSV file
HTML file

XLSX file

e Todos os fornecedores: para gerar um relatério completo, ndo selecione nenhum filtro e
cligue em Download, escolhendo o formato que desejar.

Exemplo de relatdrio de apenas 2 Fornecedores Exemplo de relatdrio completo:
-
especificos:
120N 13 40 Asrminsiac - Comprio Pigna 1de 1
1210912025 13:38 Administrador - Compras. Pégina Lde 1
Tecnologia  nsise de Fornecedares
Tecmlogla Anilise de Fornecedores em Gestdo
em Gestao
seugiods  Quadm Dommert il T Crmimmcisds  Crstancisds.
s G
{sdmira Adminivtratve b Ticnka _—‘d Nama Decumeno
Documento CPF
GEAD) Situagiodo  Quadro - Responsdvel Credenciado  Credenciado [
Cadastro Administrativo Téenico ¥ Nome Documento . Ama - T RasI Arthur Smbis R i
Administrativo Técnico 1
o
iﬂ;?iilﬁdmm ATNO ARTHURTESTER ~ ++* 580 683-++ Arthur SimBes. *hk 380 744-++ a2 i WERARLTETIN | SEAR S ki FE I .
B ATND ARTHUR TESTER | =" 580.880-"* Arthur Smbe. T
0:’7.973.3771DD01 ATVO ARTHURTESTER ~ ++* 580 683-++ Arthur Simes. e 300 7444+ =
WA g s e [P
CREANS
e e BT =L T VS RN
PESSOA FEIA
TREANE
T R - ATWVD mio o R ML WARDK IR
40 FICISTRI OE
=55,
_—
:‘nmw' ATWVD MAATIA o :x: EEOMAITT WARDW —.NIRg
=
:RMI'MI ATWVD ARTHUR TESTER | ***.5300E0-"* Arthur Smie. L
T g i 2 s TP PRV Py
mﬂmzrml ATWVD ARTHUR TESTER | ***.5300E0-"* Arthur Smie. L
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