Guia do Portal do Fornecedor

Q Afinalidade deste documento é orientar os fornecedores para que 0s mesmos possam acessar o portal, realizar consultas e
possiveis participacdes nos processos de compra da Fundacéao.
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Guia do Portal do Fornecedor ¢

O Conveniar, como um sistema de gestéo de projetos, apresenta uma gama de ferramentas para facilitar, assegurar e integrar todo o
processo inerente a gestéo de projetos. Uma destas ferramentas é o “Portal do Fornecedor”, que é uma pagina web com o objetivo de
possibilitar 0 acesso por parte dos fornecedores ao Conveniar. Isso para que estes possam visualizar e participar dos processos de compra

executados pela fundacéo.

Seré& apresentado um relato dos passos e funcionalidades deste portal citado.

Sistema @

O Portal &

Apo6s acessar o Portal do Fornecedor, que devera ser fornecido pela fundacéo, sera apresentada uma pagina como a imagem que segue.


https://cientec.conveniar.com.br/Fornecedor/Login.aspx

‘FX\ ;?f;gnn;g% Portal do fornecedor

& convanicr

Consultar Processos de compra
AREA DO FORNECEDOR

[ewen pe

Cotagbes em aberto

Figura 1 - Tela Inicial

Na tela apresentada é possivel aplicar filtros para buscas e visualizar os processos de compra da fundagao, tanto os que estdo em
andamento quanto os ja encerrados.

Os filtros disponiveis para a filtragem dos processos de compra séo:

Categoria: Selegao de filtro de processos de compra por categoria. As categorias séo organizadas de acordo com a necessidade de cada

fundacao, podendo ser, por exemplo, “Material de informatica”, “Material de escritério”, “Passagens aéreas”, entre outros.

Modalidade: Selecao de filtro de processos de compra por modalidade, podendo ser por exemplo “Dispensa de Licitagdo”, “Pregao

nou

Eletr6nico”, “Carta Convite”, entre outros.

Produto: Filtro de processo de compra por produto que esta sendo cotado. Gerando assim uma maior facilidade para a empresa encontrar
algum processo de compra que esteja apta a participar.

Os filtros a serem aplicados na aba de processos encerrados séo 0s mesmos, apenas com o acréscimo de um “Periodo”, que corresponde
ao intervalo de datas que deseja fazer a busca.

Para acesso a area restrita do portal deve-se fazer o pedido de cadastro de usuario junto a fundagao, caso ainda ndo tenha. Uma vez, da

posse de usuario e senha, pode-se fazer o login para ter acesso as funcionalidades completas do sistema.

Area restrita @

A area restrita do Portal do Fornecedor conta com a mesma busca presente na area externa do portal, e também com um sistema de
notificagdo e um menu com atalhos para buscas diversas.

Para acessar essa area, é necessario que a fundacao tenha informado seu usuério e senha de acesso.

Inicio Pedidos Consultas Dados Pessoais

Solicitacdes

Menhuma solicitagdo encontrada.

J Cotagdes em aberto " Cotacdes encerradas

Categoria: | Todas as categorias v|
Modalidade: | Todas as modalidades v|

Produte: | |

Consultar

Cotacdes em aberto

Menhum processo de compra encontrado.

Figura 2 - Area Restrita



Area de Solicitacdes &

Conforme a figura 2, a area de solicitagGes fica localizada no topo da pagina e sua fungao é exibir as pendéncias do fornecedor com a

fundacéo, ou seja, notificar as atividades que necessitam de alguma agéo.
Clicando no numeérico sera feito um direcionamento para a listagem da (s) pendéncia (s) para que sejam executadas as acdes cabiveis.

Vale ressaltar que para toda a tela de direcionamento através das pendéncias havera uma opgdo no menu para que seja possivel fazer
uma busca manual. Entéo deixaremos para mostrar o processo de visualizagao, edi¢éo e efetivagao das acdes para as pendéncias na

secgao seguinte.

Obs.: Para o uso basico do sistema é necessario apenas ficar atento a area de notificagdes, para sanar pendéncias, e manter um
cadastro atualizado, que esta descrito no item 2.2.2.4 (Dados Pessoais).

Menu &

Inicio &

Local de inicio com notificagBes para as pendéncias relacionadas com o usuario e lista dos processos de compra de acordo com a

aplicacéo dos filtros.

Pedidos &

Menu para busca de Autorizacdes de Fornecimento/Ordens de Servigo emitidas e de pedidos de cotagdo (propostas).

Inicio Dados Pessoais

AF/0S Emitidas
Pedidos de Cotacao

Nenhuma ST O S UTiradd .

Figura 3 - Area Restrita - Menu - Pedidos

AFI/OS Emitidas &

Inicio Pedidos Consultas Dados Pessoais

AF/0S Emitidas

Filtro | Filtro Avancado | Localizar |
Campo Critério de Busca
[ ne aF/os v | | | Aplicar Filtro | Limpar Filtro

Situsgio:

@ Configurar ImprEssaD 3 Wisualizar Impressdo EE Exportar para Excel

1926/2022  Administrador do Sistema 95959599599 29/

Figura 4 - Area Restrita - Menu - AF/OS Emitidas

Local para busca e filtragem de AF/OS ja emitidas pela fundacéo, que apresenta o detalhamento como: situagao, gestor da compra na
fundagdo, etc. E possivel ver mais detalhes (ex.: local de entrega, termo de aceite) ou mesmo fazer edigéo do registro, dependendo da
situagdo da AF/OS, clicando no icone de edi¢éo, como indicado na figura 4.



Apobs clicar no icone de edigdo, surgira uma tela para que seja possivel verificar os dados da AF/OS, aceitar as condi¢fes para o

fornecimento do produto/servico e fazer a confirmagao final do envio.

AF/0S Emitidas

| 2o |

Histérico Relatdrio

Local de Entrega

Instituicdo:

Nimero

Pais

Centro;
Departamento:

Logradouro:

Bairro:

Cidade:

AF/OS: 1963/2022
Fornecedor: Empresa 1254
CNPJ: 33.896.291/0001-05

Fundacio de Testes Conveniar - Demonstracéo

Rua Diogo de Vasconcelos
122 Complemento:
Centro

Vigosa

Brasil

Estado: Minas Gerais
Cep: 36570000
Telefone:

Entrega Prevista: 20/10/2022

Observagsio:
Produtos:
valor
Livro 2 40,0000 80,0000 Unidade

Condigges e Termo de Aceite da AF/0S

Figura 5 - Area Restrita - Menu - AF/OS Emitidas - Edi¢&o

Pedidos de cotacao &

Inicie  Pedidos  Consultas Dados Pessoais

Pedidos de Cotagio

Fitro | Filtra Avancado | Localizar
campo Critério de Busca
e Pedido ~

Aplicar Filtro_| | impar Filtro |

Situacio; | Aguardando cotagio

(& Configurar Impresso [, Visualizar Impressio [ Exnortar para Exce:

5 Tempo | Validade
I Ne Pedido "E:"‘;;ﬁ‘“ Solicitante ':,:"j:: Fornecedor CNPIJCPF de
Entrega | Proposta
o

#Z  1851/2021  1816/2021 Administrador do Sistema 30/07/2021 Empresa 1254 33.896.291/0001-05

0 Aguardando cotaclo

Figura 6 - Area Restrita - Menu - Pedidos de Cotag&o

Busca geral ou através de filtros dos pedidos de cotagéo da fundagdo, sendo possivel a visualizacéo de detalhes e edigdo dos mesmos.

Estardo relacionados aqui os pedidos de cotacéo para a fundagéo que estao de acordo com o filtro informado e, em caso de deixar o

campo vazio, a consulta exibe todas as cotagdes disponiveis. Na situagdo de aguardando cotagdo é possivel acessar o pedido e preenché-
lo com as informacgdes da cotacao.

Na tela que abre ao clicar no icone de edig¢éo serdo apresentados alguns campos para edigdo ou o preenchimento dos dados.

Pedidos de Cotagdo
Relaténo

Pedido de Cotaglo

MO Proc. de Compra:  1816/2021

185172021
Forecedor: Empresa 1254

Forma de Fagamento: ©Depssito  Bolete | Outro

€, procurar conta

Banco:
agénon:

Conto:

Data do Pedido:
Periodo de Cotasko:
Situagdos

Tige de Frete:

Bancs 4o eraci 5.4
2895
202800

Contirmar conta bancsna =
00712021
29/07/2021 0000 3 03/08/2021 00:00
aguardando cotasio

ar v

valer do Frete: |

Oata da Propesta

Tempo de Entrega:

Valigade da Proposta: |

Himero da Proposta:

Condisdes de

pagamenta: -

Figura 7 - Area Restrita - Menu - Pedidos de Cotac&o - Edigéo(a)

Joainsy=

dins)=

€x.: A vists, 3 vezes, 30/60



* N° Proc. De Compra: Numero de identificagao do processo de compra. Gerado pelo Conveniar.

+ N° Pedido de Cotacédo: Numero de identificagdo do pedido de cotagdo. Gerado pelo Conveniar.

* Fornecedor: Nome do fornecedor.

+ Forma de pagamento: Forma de pagamento escolhida pelo fornecedor.

+ “Dados da forma de pagamento”: Informacdes pertinentes de cada forma de pagamento selecionada no item anterior.
« Data do Pedido: Data de realizagao do pedido de cotacdo. Gerado automaticamente pelo Conveniar.

» Vigéncia: Data e hora de inicio e fim para a cotagao.

« Situacao: Situacado atual da cotacéo do fornecedor.

+ Tipo de Frete: Tipo de frete escolhido pela fundag&o. Pode estar liberado ou néo para alteracdo de acordo com o que a fundagéo
optou.

« Valor do Frete: Valor do frete escolhido na opgéo anterior.

+ Data da Proposta: Data de preenchimento e envio da proposta pelo fornecedor.

« Tempo de Entrega: Tempo de entrega previsto para o produto/servico.

« Validade da Proposta: Quantidades de dias que a atual proposta ainda sera valida.

+ Numero da Proposta: Campo opcional para preenchimento do fornecedor com o seu nimero de identificagdo da proposta.
+ Condicao de pagamento: Condi¢&o de pagamento para o produto/servigo.

« Anexar Proposta: Espaco dedicado para anexar um arquivo digital da proposta apresentada. Para anexar um arquivo, clique em
“Arquivo...", na janela que abrir clique em “Selecionar arquivo...”, selecione o arquivo desejado e entéo cligue em “Adicionar”, quando

voltar a janela principal clique em “Adicionar Arquivo”. Poderéo ser inseridos quantos arquivos desejar.

o Pedido

i ——r——r——
1 Abracadeira 1 Unidade Real 0,000 0,000( [=3]

0
.. | | | | ocool | | |

S W

Figura 8 - Area Restrita - Menu - Pedidos de Cotac&o — Edigéo (b)

Para cada produto/servigo listado, clique no icone de edigdo para inserir os dados dos mesmos.

* Produto: Nome do produto/servico selecionado.

« Descricao: Descri¢cdo detalhada do produto/servigo selecionado.

+ Fornece o produto/servico e esta disponivel? Declarac@o de que o fornecedor fornece e possui o item (produto/servigo) selecionado
para a entrega.

« Quantidade: Quantidade de itens do produto/servigo solicitado.

¢ Unidade: Unidade de medida do produto/servigo.

* Moeda: Moeda escolhida para a transacéao.

» Valor Unitario: Valor unitario do produto/servico selecionado.

« Valor Total: Valor total do produto/servigo selecionado considerando o nimero de itens e o valor unitario. Calculado automaticamente

pelo sistema.

* Marca/Modelo: Marca/Modelo referente ao produto selecionado.



« Especificacdo: Especificagdo técnica do produto/servico, onde é possivel detalhar mais informagdes do produto/servico que sera
fornecido, complementar ou diferente do solicitado.

« Anexo de especificacdo do produto/servigco: Espago para anexar arquivo digital contendo a especificagéo técnica do
produto/servigo. Para anexar um arquivo, clique em “Arquivo...”, na janela que abrir clique em “Selecionar arquivo...”, selecione o

arquivo desejado e entdo clique em “Adicionar”, quando voltar a janela principal clique em “Adicionar Arquivo”. Poderao ser inseridos
quantos arquivos desejar.

Apos o preenchimento das informagdes do produto/servigo, clique em “Salvar Cotagao” para valida-las.

Depois de preencher e salvar cada produto/servigo, aceite os termos de fornecimento e entdo clique em enviar para finalizar a cotagao.

Consultas &

Menu para consultas com o histérico de cotac¢des realizadas pelo fornecedor e qualificagdes realizadas pela Fundacéo em relagédo ao
fornecedor.

Inicio Pedidos Consultas

Dados Pessoais

Pedidos de Cotagi Cotacbes Publicadas

Qualificacdo do Fornecedor

Figura 9 - Area Restrita - Menu - Consulta

Cotacoes Publicadas &

Espaco direcionado para a consulta de cota¢des publicadas com a participagao do fornecedor. Nessa ferramenta de busca, é possivel
aplicar filtros para uma busca refinada.

Clique no menu Consultas e depois clique na opgdo Cotacdes Publicadas.

Inicio

Pedidos Consultas

Dados Pessoais

Cotagies Publicadas

Qualificacdo do Fornecedor
Menhuma solicitacdo enconoaua:

Solicitagies

Figura 10 - Cotacdes Publicadas

Caso queira exibir os detalhes da cotagao, clique no icone de edigao.

Inicio Pedidos Consultas Dados Pessoais

Cotagdes Publicadas

Filtre | Filtro Avangado | Localizar |
Campo _Cntério de Busca
N Processo Comprz ¥ | | | aplicar Filtro | | Limpar Filtro |
& Configurar Impressio = I I 3. | 3% Exportar pars Excel
& 24462022 04/11/2022 2447/2022  04/11/2022 05/11/2022 Empresa 1254 33.856.291/0001-05 Publicado
& 195472022 04/10/2022 1955/2022 | 04/10/2022 10/10/2022 Empresa 1254 33.856.291/0001-05 Publicado

Figura 10.1 - Cotacdes Publicadas

Apbs selecionar o icone para visualizagdo dos detalhes, sera exibida uma tela com informagdes relacionadas a cotacéo, informacdes do
tipo: produto, quantidade, valores, taxas, datas, critérios de escolha, cotacdes de outros fornecedores, etc.



Cotagdes Publicadas
entificasia

Resuma da Compra
Nenhum registro encontrado.

Produtos

Valor Unit. Valor Total

Valor do.
Chmbio

Fornecedor

3 Computador Noteback 10 950,0000 9.500,0000 X 05/03/2018 3,000  silvaria. Positiva
2 Computadar Notebook 10 1.000,0000 10.000,0000 X o os/1212022 19000 empresa Positiva

Figura 10.2 - Cotacdes Publicadas

Qualificacao do Fornecedor &

Consulta ao quadro geral de qualificacéo do fornecedor baseados nos critérios da fundagédo decorrente da etapa de cotacdo. Trata-se de
um feedback da fundacéo a empresa com relagdo a assiduidade da mesma perante o processo de cotacdo e preenchimento da base de

dados do sistema para que o mesmo possa sugerir fornecedores em compras futuras.

Inicio Pedidos Consultas Dados Pessoais

Qualificacdo do Fornecedor

| qualificacso nas catacses |

Qualificacdo Geral

[cotacses] o] s egntens |
23 3 1 22

27

Qualificacdo das Cotacies
BT
88/2022
115/2022
272{2020
591/2022
641/2022
1087/2022
1592/2021
1555/2022
2312/2020
2389/2021

[ T R e e

| e | 5| | | 5| | e | B |

Figura 11 - Area Restrita - Menu -
Consultas - Qualificagdo do Fornecedor

Dados Pessoais &

Tnicio Dados Pessoais

Meus dados

Qualificagdo do Fornecedor

’J Qualificacio nas CotacBes | Usuario

Figura 12 - Area Restrita - Menu - Dados Pessoais

Menu utilizado para visualizagao e edicao dos dados cadastrais da empresa. Varias informacdes séo apresentadas neste item com intuito
de fornecer dados a fundagao para a execugdo dos processos de compra. Tais cadastros tem uma importancia grande no que se refere
aos contatos, convites as cotagdes baseados no tipo de produto fornecido pela empresa e informagdes basicas para todo o processo de

compra.

Conta ainda com um espaco para visualizacéo e edi¢céo dos dados de usuario do sistema, como alteracéo de e-mail e senha, como

veremos no detalhamento a seguir.



Pessoa Juridica &

Aqui serdo fornecidas informagdes basicas como: Identificagdo (CNPJ, endereco, etc), Contatos (cadastro nomes e formas de contato com

a empresa), Conta Bancaria, Documentos (documentos relacionados a empresa que queira digitalizar e anexar ao cadastro da mesma no

Conveniar), Produtos (cadastro de produtos fornecidos pela empresa para que a fundacéo possa considera-la em préximas cotagoes) e

Tipos de Produtos (mesma funcionalidade da anterior, porém de uma forma menos especifica).

Inicie Pedidos Consultas Dados Pessoais

Pessoa Juridica

salvar

| tdentificacso | contatos | Conta Banciria | Documentos | Produtos | Tipes de Produtos

Dados Gerais

= Preenchimento obrigatério

Nome: [ Empresa 1254 d

Inscricdo Estadual: [ 12121212121212]

Nome Fantasia:

Enderego

Logradouro: [‘Avenida Graga Aranha ]

Complemento: ‘3.: Andar ‘

Bairro: [ centro

CEP: | 70910-900

Cidade: [ Brasila

Estado: [ Distrito Federal ‘

Pais: [ Brasil

Figura 13 - Area Restrita - Menu - Dados Pessoais - Pessoa

Usuario &

Juridica

Espaco disponibilizado para a alteracédo de senha e e-mail da empresa.

Inicio Pedidos
Usuarios
Salvar

J Identificagio |

Consultas Dados Pessoais

Pessoa:
Usudrio:

E-mail:

Confirmar E-mail:

Senha Atual:

Nova Senha:

Conf. Nova Senha:

Empresa 1254

empresal2s4

| empresal254@empresa.com |’

| empresal254@empresa.com |’

[ alterar Senha

A senha deve ter no minimo 4 e no maximo 30 caracteres.

Figura 14 - Area Restrita - Menu - Dados Pessoais - Usuério

Voltar para Guias de Utilizacéo


https://conveniar.atlassian.net/wiki/spaces/CONV/pages/1016588

