GUIA DE CADASTRO
EXTERNO

1. Entendendo o Cadastro Externo

O objetivo do “Cadastro Externo” é proporcionar que vocé efetue cadastro no Portal, no qual as empresas
fornecedoras deverdo incluir suas informacOes, visando acessar o ambiente interno e participar de
Chamamentos Publicos, RFIs e RFPs.

(Passo 1) A partir desta tela inicial do sistema, vocé podera identificar os passos para iniciar o seu cadastro no
Portal de Compras. Deve-se clicar na opgao destacada: “Cadastro”.
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Figura 1. Funcdo para o cadastro externo de fornecedor
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1.1. Funcionalidades da Tela Inicial de Cadastro

(Passo 1) Ao acessar a tela de “Cadastro” vocé direcionado a uma tela onde é possivel realizar agdes como:

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

82 BNDES :iusier. e-Sourcing

Mural Editais Nommas e instrugbes Cadastro Contaio

I CADASTRO DE FORNECEDORES | | CONSULTAR PROTOCOLO

Ag

nimero de protocolo.

Seja bem-vindo!
. L B . ~ _ Casa ndo tenha anctado seu nimera de protocolo, € possivel recuperi-lo informando seu CNPJ pars qus o protocolo ssja reenviade 20 ssu -
630, vock iniciard 0 seu cadastro para se tomar um potencial formecedor em nosse sistema de compras. ma

Ao ;

Guia p

Arangiol S
mend Adm

Empresas j4 cadsstradss devem acessar o portsl diretaments com login @ ssnha & escolher 2 opglo dessisda.
CONSULTAR PROTOCOLO ESQUECI MEU FROTOCOLO
INICIAR NOVO CADASTRO DE FORNECEDOR

. J

Figura 2. Tela inicial do menu cadastro externo

& cadastrado & dessjs renovar seu cadastro, deve acessar o portal com seu login & senha & solicitar sus renovagio stravés do

1.2. Cadastrando a Etapa de Dados Gerais

(Passo 1) Os “"Dados Gerais” s3o informacdes basicas do cadastro da empresa fornecedora. Ao selecionar a
opcao “Iniciar Novo Cadastro de Fornecedor”, deve-se preencher os dados da empresa. Os campos com

destaque em vermelho sao campos “Obrigatorios”.
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Figura 3. Tela Inicial para o Novo Cadastro
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(Passo 3) No primeiro grupo, serdo apresentados campos “Obrigatdrios”. O segundo campo ird determinar o
grupo de cadastro que sera habilitado ao ser selecionado.
e O campo "Tipo de cadastro” serd “"Completo” (Habilitagao juridica, regularidade fiscal, inclusive com

a possibilidade de informar quais documentos técnicos obrigatdrios de cada classe);
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Figura 4. Grupo de dados obrigatdrios para pessoa juridica.

(Passo 4) Apos serem inseridos os dados dos blocos “Geral”, “Dados Complementares”, "Endereco” e
“Contato” da etapa de “Dados Gerais”. Deve-se clicar no botao “Continuar” para seguir com as seguintes

etapas do cadastro.

(Passo 5) Logo apos o preenchimento da etapa “Dados Gerais” deve-se clicar na opgao “Continuar”, o
usuario da empresa fornecedora recebera um protocolo, para que possa realizar eventuais pesquisas na

“Consulta de Protocolo”.
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ENVIO DE PROTOCOLO

Prezado Fornecedor,

Este e seu numero de protocolo: 71572996-1160820221547BR.
Com ele vocé podera acompanhar o andamento do seu cadastro.

Para isso, acesse https:/fegov-hml.paradigmabs.com.br/ondes-hml/Empresa/CadastroExterno/ApresentacaoCadastro e informe o

numero do seu protocolo.
Caso identifique que seu cadastro foi devolvido para correcao, vocé devera usar seu numero de protocolo para retomar o processo de

cadastramento.

Figura 5. Recebimento de protocolo por e-mail.
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2. Confirmacao de Cadastro

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

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

[CONFIRMACAD

Protocolo: 1907 1980-11 60820 15909468R |

Figura 6. Etapa de confirmacdo da atualizacdo cadastral.

(Passo 2) S3o habilitadas funcdes para que consiga clicar em “Conferir Dados” e em seguida “Imprimir” a

ficha de atualizacdo cadastral.

(Passo 3) Em seguida surgira o aviso de confirmagdo “Operacao concluida”, apos clicar em “Confirmar

Cadastro”.

v Operacao efetuada com sucesso.

CONFIRMAGCAO CADASTRO FORNECEDORES

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

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

CADASTRO DE FORNECEDORES

CONFERIR DADOS

Figura 7. Mensagem de confirmacdo da atualizacdo cadastral.

(Passo 4) Apds finalizar o seu processo, vocé podera acompanhar o “Andamento” por meio da opcdo

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

(Passo 5) Ao finalizar o cadastro, sera enviado um e-mail com uma senha provisoria que deve ser utilizada

para realizar o login no portal e alterar sua senha para uma definitiva.
(Passo 6) Apds alterar a senha um e-mail serd enviado para realizar a confirmagao da alteracdo realizada.

Somente apos acessar o link enviado no e-mail e confirmar o login € que sera possivel acessar o ambiente

interno para participar dos processos.
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