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Objetivo

Este guia irá abordar o cadastro de uma empresa no , bem como a inclusão Portal do Fornecedor
de documentos e preenchimento de questionários.

Acesso

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

https://portalfornecedor.vinci-energies.com.br: acesso ao ambiente de Produção.

Navegação

Antes de começarmos, devemos esclarecer algumas informações sobre as funcionalidades do 
Portal.

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

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

Após digitar, veja que um ícone de filtro é criado logo abaixo. Para limpar, basta clicar em Limpar 
ou o texto.Deletar 
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Como a quantidade de itens pode ser muito grande, criamos o conceito de .  paginação

É possível clicar para alterar a exibição dos itens conforme necessário. 

Tela inicial

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

Importante:

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

Ao clicar em , diversos documentos serão exibidos. Clique no símbolo de PDF  Iniciar Cadastro
para fazer o download. É necessário ler todos eles para entender nossa política de trabalho. 
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Dica:

Ÿ O botão de Avançar só é habilitado depois de selecionar ‘’Li todos os documentos, 
entendi e concordo com a política de trabalho da VINCI’’.  

Preencha as informações. 

Importante:

Seu cadastro será criado como um contato de fornecedor após salvar os dados.

Dicas:

Ÿ As senhas devem ter pelo menos um caractere especial.

Ÿ As senhas devem ter pelo menos uma letra maiúscula.
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Importante:

Nossos e-mails são enviados por meio do endereço scanner@vinci-energies.net

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

Você será direcionado a página de . Clique emLogin  Acessar.
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Após clicar em , você receberá um e-mail automático.Salvar



Dica:

Ÿ Caso não se lembre da sua senha, clique em Esqueceu sua senha? e você receberá um e-mail 
para altera-lá.

Preencha o e-mail e clique em enviar.
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Dados cadastrais

Na tela inicial do cadastro, preencha os dados.

Dica:

Ÿ Sempre clique em Gravar no canto inferior direito da página para salvar os dados.
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Dados bancários

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

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

Dica:

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

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

9 GUIA DO USUÁRIO, PORTAL DO FORNECEDOR 



Contatos

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

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

Dicas:

Ÿ Marque Prioritário para receber e-mails de solicitação de documentos, questionários de 
avaliação e demais solicitações.

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

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

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

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

Importante:

Caso avalie que há algum documento essencial não listado ou que algum outro não seja 
necessário, comunique ao seu contato na empresa para que ele seja incluído ou retirado.

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

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

Clique em . Salvar
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Dica:

Ÿ Seu documento ficará com status Aguardando Validação. Nossos colaboradores irão 
analisar o documento, que ficará com o status Válido assim que for aprovado.

Após a verificação dos nossos colaboradores, o status do documento será atualizado. Caso algum 
esteja como , você deverá incluir um novo documento.Inválido

No nosso exemplo, o documento  foi invalidado. Código de Ética e Conduta VINCI – Assinado

Dica:

Ÿ Para verificar o histórico, clique no Status do documento.

Ao clicar em , podemos verificar a observação incluída pelo colaborador que invalidou o  inválido
documento.

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

Após incluir o arquivo, o status estará novamente como . Aguardando Validação
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Materiais e serviços

Aqui, as opções de                                         marcadas na aba Dados Cadastrais estarão disponíveis 
para preenchimento

Foram criados grupos para que você identifique quais materiais/serviços serão fornecidos.

Dicas:

Ÿ Materiais - Para pesquisar, utilize a caixa Descrição e digite o material.

Ÿ Serviços - Use o campo Código, o mesmo que você utiliza na emissão de nota fiscal de 
serviço, ou Descrição. 

Foram criados grupos para que você identifique quais os materiais/serviços serão fornecidos.

Marque os materiais/serviços.
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Dicas:

Ÿ Para visualizar somente o que você já selecionou, clique em Mostrar selecionados. Note que 
o botão é alterado para Mostrar todos.

Ÿ Quando clicar em Materiais Selecionados, a pesquisa por outros “não selecionados” não 
funcionará. Você precisará clicar em  Mostrar todos para exibir toda a lista novamente.

Nessa tela, é possível Gravar Finalizar Cadastro e .

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

Importante:

Mesmo se clicar em Finalizar Cadastro, você poderá alterar as informações no próximo login.

Ao clicar em , você será enviado para a tela inicial .Finalizar Cadastro Meus Cadastros

Meus cadastros

Essa será sua tela inicial após fazer login no Portal.

Nessa tela, serão exibidas todas as filiais que você cadastrou. Nela, é permitido gerenciar as 
informações, bem como preencher questionários, conforme veremos a seguir.

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

Dicas:

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

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

Para continuar o seu cadastro, é obrigatório preencher o nosso Questionário – Parceiros de 
Negócios.

Para preenchê-lo, selecione a empresa e clique em         no canto inferior direito.  No menu 
exibido, clique em Formulários.

Nessa tela, será exibido o . Para editar, dê dois cliques na Questionário – Parceiros de Negócios
linha do questionário ou clique em .Ver

Importante:

O questionário possui campos editáveis. Não é necessário imprimir. Faça o preenchimento e 
clique em Salvar para continuar em outro momento ou clique em Finalizar.
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Os demais formulários, como o de ,Qualificação de Fornecedores (Materiais Críticos)

devem ser preenchidos na tela de Formulários.

Caso outras pessoas do seu cadastro devam preencher os formulários, inclua na aba e Contatos 
marque como prioritário. Para saber como cadastrar um contato, vá para a página 10 desse guia. 

Importante:

Cada solicitação de preenchimento de formulário disparada pelos nossos colaborares será enviada 
automaticamente para o e-mail dos contatos marcados como Prioritários.

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