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Objetivo

Este guia ird abordar o cadastro de uma empresa no Portal do Fornecedor, bem como a incluséo
de documentos e preenchimento de questionarios.

Acesso

O acesso ao Portal do Fornecedor deve ser feito por um navegador web (preferencialmente pelo
Google Chrome), por meio dos enderecos a seguir:

https:/portalfornecedorvinci-energies.com.br: acesso ao ambiente de Producao.

Navegacao

Antes de comegarmos, devemos esclarecer algumas informacdes sobre as funcionalidades do
Portal.

1. A navegacgdo entre as telas de cadastro é feita clicando em cada uma das abas.

22 B - —
Dados Cadastrais Dados Bancarios Materiais & Servigos

Telas que possuem formato de tabela, como as planilhas do Excel, possuem uma lupa no
cabecalho. Ao lado dela, é possivel digitar algum texto ou cédigo para filtrar os itens na tela.

Ap6s digitar, veja que um icone de filtro é criado logo abaixo. Para limpar, basta clicar em Limpar
ou Deletar o texto.

Materiais & Servigos





https://portalfornecedor.vinci-energies.com.br/
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Como a quantidade de itens pode ser muito grande, criamos o conceito de paginagao.

E possivel clicar para alterar a exibicdo dos itens conforme necessario.

Materiais & Servigos

Materiais

0 DE TROCADOR DE FERRAMENTA Numero de Paginas
Namero de itens na Pagina

Tela inicial

Logo na tela inicial, temos duas opcédes: Iniciar Cadastro, onde é possivel incluir um novo cadastro
ou Login, caso seu cadastro ja tenha sido realizado.

Importante:

Caso sua empresa ja esteja cadastrada e esqueceu sua senha, clique em Login e utilize a opgao
Esqueceu a senha?.

Cadastro de
Fornecedores

Ao clicar em Iniciar Cadastro, diversos documentos serdo exibidos. Clique no simbolo de PDF
para fazer o download. E necessario ler todos eles para entender nossa politica de trabalho.
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VINCI ¥ PORTAL DO FORNECEDOR

Condigdes Gerais de Fornecimento

Para dar e acete dos

C6digo de Conduta Anticorrupgdo - VINCI

ﬁ
ﬁ (Cédigo de Etica e de Conduta - VINGI h
ﬁ
E

ﬁ VE 185 - Etica e Compliance em Compras BR

v

v

Orstos Hmanas - VINCH B

ﬁ Guia para Cadastro do Fomecedor

Termos de Uso

O botdo de Avancar s¢ é habilitado depois de selecionar “’Li todos os documentos,

entendi e concordo com a politica de trabalho da VINCI"’.

Preencha as informacées.

CADASTRO USUARIO

Dados do Fornecedor
CNPJ/CPF/Tax Number *

41.580.696/0001-50

Dados do Usuério Dados de Acesso

Nome Completo * Cargo* Setor* E-mail*
RAMON GOMES Vendedor Comercial ramon.gomes@krisdvbr.com.br
DDI* DDD* Telefone 1+ Ramal Senha*
+55 31 33996600
oDl DD Telefone 2 Ramal Confirme a Senha *
+55 3 99292:9999 I N I

Importante:

Seu cadastro sera criado como um contato de f

Dicas:

As senhas devem ter pelo menos um caractere especial.

As senhas devem ter pelo menos uma letra maidscula.

cedor ap6s salvar os dados.

Cancelar [ESEINE
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Apos clicar em Salvar, vocé receberd um e-mail automatico.

o

Verifique seu e-mail para confirmar seu cadastro.

Prezado(a), RAMON GOMES DO SANTOS!

Seja bem-vindo(a) ao Portal do Fornecedor da VINCI Energies Brasill
Por favor, cliaue aqui para cadastrar sua senha de acesso ao Portal,

Atenciosamente,
Portal do Fornecedor - VINCI Energies Brasil

vinc e

Importante:

Nossos e-mails sdo enviados por meio do endereco scanner@vinci-energies.net

Ap6s clicar no link do e-mail, seu cadastro é confirmado. Clique em Login.

E-mail confirmado com sucesso!

Vocé sera direcionado a pagina de Login. Clique em Acessar.

ACESSO A PLATAFORMA

ramon.gomes@krisdvbr.com.br

ACESSAR

Esqueceu sua senha?
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Dica:

Caso ndo se lembre da sua senha, clique em Esqueceu sua senha? e vocé receberd um e-mail
para altera-la.

Esqueceu sua senha?

Informe seu e-mail cadastrado.

E-MAIL

Enviar

Preencha o e-mail e clique em enviar.

o

Acabamos de lhe enviar um e-mail para que vocé
possa redefinir sua senha. Verifique sua caixa de
mensagens.

Prezado(a), RAMON GOMES DO SANTOS!
Por favor, clique aqui para redefinir sua senha.

Atenciosamente,
Portal do Fornecedor - VINCI Energies Brasil

FwxHHAE Este email foi gerado automaticamente. Favor ndo responder. ***# %

VIN

Sl
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Dados cadastrais

Na tela inicial do cadastro, preencha os dados.

vINCI f'l PORTAL DO FORNECEDOR

2] B I
Dados Cadasts Documentos / Materiis & sav

Dados Cadastrais

Tipo de Cadastro Classe de Cadastro Website
® pesson i stanger [ rstrcants v Datriuidor o Fretacorce Servisa °
onpy Razdo social Nome Fantas
KRISTEAM DESENVOLVIMENTO DO BRASI ©  soosst o
Isento Insc Municipal Isento Enquadramento Tributrio
° v o
Endereco
cep Endereco Nomero Complemento
52146020 O Rulaes o o o
Bairo Cidade Estado Pais
° gen © v © s °

Dica:

Sempre clique em Gravar no canto inferior direito da pagina para salvar os dados.
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Dados bancarios

Ao clicar em Dados Bancarios, clique em +Adicionar no canto inferior direito.

Vocé pode adicionar quantos bancos tiver, porém selecione os bancos Prioritarios para indicar
qual banco iremos considerar para pagamentos.

001 - BANCO DO BRASIL - v

2561 2

6546521 1

Salvar Cancelar
Dados Bancérios
(54

(Todos) (Todos
001 - BANCO DO BRASIL 2561 2 646521 1 v
002 - BANCO CENTRAL DO BRASIL 1245 1 021452

Y Criarfiltro

Dica:

Caso queira alterar alguma informagao de algum banco, basta dar dois cliques na linha do
banco.

Uma outra maneira de editar é selecionar o banco, clicar em e no canto inferior direito e clicar
em Editar.

Dados Bancérios

Q

(Todos)

002 - BANCO CENTRAL DO BRASIL 1245

Y Criarfiltro
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Contatos

Navegando para a aba Contatos, vemos que ja existe um contato cadastrado. A pessoa que iniciou
o cadastro da empresa ja é cadastrada como um contato de Fornecedor.

Para incluir mais pessoas como contato, clique em +Adicionar no canto inferior direito.

JOAO DANGELO DIAS joao.dangelo@krisdevbr.com.br v
Analista Financeiro Financeiro

+5 £yl 33996600

+5

Salvar Cancelar

Dicas:

Marque Prioritario para receber e-mails de solicitagdo de documentos, questionarios de
avaliagao e demais solicitagoes.

Para liberar o acesso de um novo contato, clique em  ® , depois em Autorizar acesso e
confirme.

Caso queira alterar alguma informacao de algum contato, basta dar duplo clique no
contato.

Uma outra maneira de editar é selecionar o contato, clicar em Q no canto inferior direito e
clicar em Editar.

L
@
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Documentos

Na tela de Documentos, temos alguns previamente definidos como obrigatérios em nosso
cadastro.

Documentos
g [are ]
B (odos) ~ (Todos)
CARTA DE COMPROMISSO GLOBAL VINCI - ASSINADO Nao enviado
CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS Nao enviado
CERTIFICADO DE REGULARIDADE - IBAMA Nio enviado
CERTIFICADO DE REGULARIDADE DO FGTS - CRF Nio enviado
CODIGO DE ETICA E CONDUTA VINCI - ASSINADO Néo enviado
CODIGO DE ETICA VINCI - ASSINADO Nao enviado
(COMPROMISSO GLOBAL DE DESEMPENHO DOS FORNECEDORES VINCI - ASSINADO Néo enviado
DECLARAGAO DE CONFORMIDADE VINCI - ASSINADO Nao enviado
LICENGA DE OPERAGAO Nao enviado
PORTIFOLIO Néo enviado
'Y Criar filtro

Importante:

Caso avalie que ha algum documento essencial nao listado ou que algum outro nao seja
necessario, comunique ao seu contato na empresa para que ele seja incluido ou retirado.

Para enviar um arquivo, selecione o documento depois clique em Anexar/Editar Documento.

Documentos

M- ASsiNADO

DOS FORNECEDORES VINGI - ASSNADO.

E CONFORMIDADE VING - ASSINADO

PoRTFOL

¥ Gor o

Clique em Importar Documento, selecione o arquivo, digite a data de vencimento ou marque
Nao Expira.

Clique em Salvar.

1 ASSINADO

mportar Documento | o srraste  sote
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Dica:

Seu documento ficara com status Aguardando Validacao. Nossos colaboradores irao
analisar o documento, que ficard com o status Valido assim que for aprovado.

Apbs a verificagdo dos nossos colaboradores, o status do documento sera atualizado. Caso algum
esteja como Invalido, vocé deverd incluir um novo documento.

No nosso exemplo, o documento Cédigo de Etica e Conduta VINCI - Assinado foi invalidado.

Documentos

Dica:

Para verificar o histdrico, clique no Status do documento.

Ao clicar em invalido, podemos verificar a observacéo incluida pelo colaborador que invalidou o
documento.

Histérico de Status

08/07/2020 10:10:36 invalido Documento née assinado, favor validar
08/07/2020 13:05:39  Aguardando Validagio

Y Criar filtro

Para enviar novamente, selecione a linha do documento, clique em @ no canto inferior direito e
selecione Anexar/Editar Documento ou dé dois cliques na linha.

Apés incluir o arquivo, o status estard novamente como Aguardando Validacao.
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Materiais e servicos

Classe de Cadastro

Aqui, as opgbes de T e v b
para preenchimento

marcadas na aba Dados Cadastrais estardo disponiveis

Foram criados grupos para que vocé identifique quais materiais/servicos serao fornecidos.

Materiais & Servicos

Dicas:
* Materiais - Para pesquisar, utilize a caixa Descricao e digite o material.

* Servicos - Use o campo Cédigo, o0 mesmo que vocé utiliza na emissdo de nota fiscal de
servigo, ou Descrigao.

Marque os materiais/servicos.

Materiais & Servicos
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Dicas:

Para visualizar somente o que vocé ja selecionou, clique em Mostrar selecionados. Note que
o botdo é alterado para Mostrar todos.

Quando clicar em Materiais Selecionados, a pesquisa por outros “nao selecionados” nao
funcionara. Vocé precisara clicar em Mostrar todos para exibir toda a lista novamente.

Nessa tela, é possivel Gravar e Finalizar Cadastro.

Se precisar revisar alguma informacao antes de concluir seu cadastro, clique em Gravar antes de
trocar de aba. Se quiser finalizar, clique em Finalizar Cadastro.

Importante:

Mesmo se clicar em Finalizar Cadastro, vocé podera alterar as informagdes no préximo login.

Ao clicar em Finalizar Cadastro, vocé sera enviado para a tela inicial Meus Cadastros.

Meus cadastros

Essa serd sua tela inicial apés fazer login no Portal.

Meus Cadastros

Nessa tela, serdo exibidas todas as filiais que vocé cadastrou. Nela, é permitido gerenciar as
informagdes, bem como preencher questionarios, conforme veremos a seguir.

Selecione a empresa e clique em @ no canto inferior direito. Este € o menu de edicdo do
cadastro das suas filiais.

Esear
Defstar

®
]
]

sdicionsr 4

Dicas:

Esse menu te permite navegar para formularios, editar o cadastro, deletar ou até mesmo
adicionar outra filial.

Um atalho para editar o cadastro é dar dois cliques na linha do cadastro.
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Formularios

Para continuar o seu cadastro, é obrigatério preencher o nosso Questionario - Parceiros de
Negécios.

Para preenché-lo, selecione a empresa e clique em @ no canto inferior direito. No menu
exibido, clique em Formularios.

Nessa tela, serd exibido o Questionario - Parceiros de Negdcios. Para editar, dé dois cliques na
linha do questionario ou clique em Ver.

Formulérios

“QUESTIONARIO - PARCEIROS DE NEGOIOS™

Importante:

O questionario possui campos editdveis. Nao é necessario imprimir. Faga o preenchimento e
clique em Salvar para continuar em outro momento ou clique em Finalizar.

oy

[ ——
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Os demais formularios, como o de Qualificacdo de Fornecedores (Materiais Criticos),

devem ser preenchidos na tela de Formularios.

Formularios

Caso outras pessoas do seu cadastro devam preencher os formularios, inclua na aba Contatos e
marque como prioritario. Para saber como cadastrar um contato, va para a pagina 10 desse guia.

1 2 B )
a / Materais  Servigos

Contatos

Importante:

Cada solicitacdo de preenchimento de formuldrio disparada pelos nossos colaborares sera enviada

automaticamente para o e-mail dos contatos marcados como Prioritarios.

Qualquer duvida, favor entrar em contato pelo e-mail: suprimentos.brasil@vinci-energies.com.

VvVINLCI {,

ENERGIES


mailto:suprimentos.brasil@vinci-energies.com
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