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OBJETIVO

Este documento tem por objetivo assessorar o cadastramento do fornecedor no
Portal de Compras e Contratacdes da CASSI.

DESCRICAO

01. Neste manual entdo apresentamos as etapas de cada modulo:
a) Cadastrar a empresa no Portal

Portal de Compras

02. O Portal de Compras e Contratac6es da CASSI pode ser acessado por
meio do link: https://srm.paradigmabs.com.br/cassil.

pt |

GSSI Home Noticias Cadastro Contato

CAsS| ==
Login

Usudrio
nforme seu e-mail ou login
Senha

nforme sua senha ®

Esqueci minha senha
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Cadastro

03. Ao acessar o fornecedor deve clicar na opcao “Cadastro”™

msl Home Noticias Cadastro Contato

CADASTRO DE FORNECEDORES

Seja bem-vindo!

Ao executar essa opgo, vocé iniciar 0 seu cadastro para se torar um potencial fomecedor em nesso

sistema de com| )

Guia para o preenchimento do cadastro encontra-se dispanivel no link: Cadastro de fomeceder SRM

Atengio! Se vo astrado e deseja renovar seu cadastro, deve acessar o portal com seu login e senha B

e solicitar sua renovag3o através do menu Administragio 9

Empresas j4 cadastradas devem acessar o portal diretamente com login e senha e escolher a opgéo desejada.
Usudrio

Iniciar novo cadastro de fornecedor Informe seu e-mail ou login

Senha

Informe sua senha ®

CONSULTAR PROTOCOLO

Agora é possivel consultar o andamento de seu processo de cadastro com seu niimero de protacolo. Entrar

Basta informé-lo abaixo para saber a situagd atual do seu processo
Esqueci minha senha

= Caso no tenha anotado seu nimero de protocolo, é possivel recupers-lo informando seu CNP para que

protocolo seja reenviado 20 seu e-mail
N 'Qj ‘
\ B .
{

-
1 L ' Consultar protacolo Esqueci meu protocalo

Politica de cookies

04. Clique em “Iniciar novo cadastro de fornecedor”, conforme abaixo:

mSI Home Noticias Cadastro Contato

CADASTRO DE FORNECEDORES

Seja bem-vindo!

Ao executar essa opgdo, vocg iniciard o seu cadastro para se tornar um potencial fornecedor em nosso
sistema de compras.
Guia para o preenchimento do cadastro encontra-se disponivel ne link: Cadastro de fornecedor SRM
Atengdo! Se vocé |8 é cadastrado e deseja renovar seu cadastro, deve acessar o portal com seu login e senha
e solicitar sua renovagao através do menu Administragio
‘ Empresas j& cadastradas devem acessar o portal diretamente com login e senha e escolher a opgdo desejada.
Iniciar novo cadastro de fornecedor ‘

NOTA:
O fornecedor também pode assistir o Guia para o preenchimento do cadastro que se
encontra disponivel no link: Cadastro de fornecedor SRM
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05. O Cadastro € composto de 7 etapas, em que devera ser concluido todo o
preenchimento de uma etapa para conseguir acessar a proxima.

Dados Gerais

06. Nessa etapa informe todos os dados referente a empresa. O preenchimento
€ obrigatério para os campos destacados com o traco vermelho.

GSSI Home Noticias Cadastro Contato

GERAL

P: I Seleci

CNP) I

Razdo social I

Indicativo de atividade I [ comércia [ indastria| | Ser

Possui assinatura digital | O sim(C)nse
DADOS COMPLEMENTARES

Inscrigio estadual I

Perfil tributirio

Porte

Capital social -

[[] optante pele simples nacional

ENDERECO

clicbusiness® s

Tipo de pessoa (@) Pessoa juridica () Pessoa fisica
Tipo de cadastro I Selecione -

Nome fantasia I

Selecione a opgéo de
acordo com a realidade
da sua empresa.

Inscrigio municipal [isento

Ndmero de funciondrios -

Selecione a opgé&o de acordo
com a realidade da sua empresa.

CONTATO (AS INFORMAGOES ABAIXO SERAO USADAS COMO ACESSO A APLICACAQ)

Nome I
E-mail I
Telefone I

Cargo

Confirmagdo de e-mail I

No e-mail informado sera

enviado o protocolo para a
finalizag&o do cadastro.
Clique aqui
para ir para
a proxima

pagina.
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Preencha
0S campos
e cligue em
salvar para
incluir
demais
usuarios.

O usuério
salvo
aparecera
no campo
logo
abaixo.

Contatos

07. Podera ser cadastrado outros usuarios para ter acesso a plataforma, além
do contato informado na primeira etapa.

mSI Home Noticias Cadastro Contato

rotocolo: 56406324-110022022 103 1BR
CONTATOS
Nome I \

zzzzz

Telefone

Salvar

08. Clique sobre o contato escolhido para que o sistema preencha
automaticamente os campos obrigatorios.

|

Protocolo: 56406324-11902202210318R

CONTATOS
Nome Barbara Cargy Séd 1
' IMPORTANTE:
Tt 21) 2952-6414 Ramal
i Anote o protocolo
Celular E-mail cobra barsefernandotelecamme.com br gel’ado, caso o
Tipo de contal seja interrompido,
podera acessar
novamente
NOME CARGO TELEFONE CELULAR conforme
Vania vendas @ 6415 (21)99712-7750 instrugﬁes dO |tem

28. E prosseguir
da etapa de onde
parou.

A seguir, selecione o

representante para

preencher os campos
que fica em branco apdés

ser inserido o novo

usuario e clique em

“Continuar”.
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Insira os dados
e cligue em
salvar.
Lembrando
que, 0
preenchimento
€é obrigatério
para os
campos
destacados
com o trago
vermelho.

Dados Bancarios

09. Na seguinte tela preencha de acordo com o solicitado

Protocolo: 56406224-110022032103 1ER

DADOS BANCARIOS

Ban rasil S.A - Moeda I REAL -~
Tipo de cont: - Nome do titular | Bérbara & Fernando Telecom ME

Estad . Cidade | SAO GONCALO ~
Nimero da agéncia I o MNimero da conta I 1162343

Salvar

BANCO AGENCIA TIPO DE CONTA
Banco do Brasil S.A. 4418-0 003 0
Os dados
bancarios
salvo
aparecera
no campo

logo abaixo.

*Apenas 1 banco é permitido no cadastro.

Selecione a
conta
cadastrada* e

Linha de fornecimento clique em
“Continuar”.

10. Aqui o Fornecedor podera escolher o tipo de produto/servico que condiz
com 0 a sua empresa, utilizando a barra de rolagem para selecionar a opgéo
gue condiz com os fornecidos pela sua empresa, conforme imagem:

-

rotocolo: 56406324-11902202210318R.

LINHA DE FORNECIMENTO

ROODO0O0ODO0DO0ORO

R OO0

BRINDES
ERINDES

CAFE, COPA, COZINHA

000000
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11. Ou por meio de pesquisa, da seguinte forma:

Protocolo: 56406324-11902202210318R

LINHA DE FORNECIMENTO

B m

(& MANUTENCAO DE TELEFONIA

sal de Tele

Informe o
5. tipo de
& TeLecom prOdutolserVi
O retecon espera ; - ¢ot e clique
¢ Marque as opgoes correspondentes. em
Em “ITENS SELECIONADOS” “pesquisar’
aparecerd as opgoes flegadas e apareceré
MANUTENCAO DE TELEFONIA as Opgées
TELENONICOS que fazem
TELECOM -TRANSMISSAQ DE DADOS Cllque aqui para Seguil", parte do
Telecomunicagdes segmento.

1 Alguns produtos/servigos cadastrados s&o como “guarda-chuva”, por exemplo: MANUT. INST.DE EQUIP.
DE INFORMATICA sendo parte ou componente relacionado a informatica poderd ser acionado para
cotacgéo.

Documentos

12. Na proxima etapa deve ser inseridos os documentos? comprobatérios
referente a empresa:

Protocolo: 56406324-119022022103 18R

GERAL
DocC LINHA DE FORNECIMENTO NUMERO VALIDADE ANEXOS
Insc dastro Nacional da Pessoa Juridica D I=
= -
= "
= -
Entidades sem Fins Lucrativos
Alvar de Funcionamento [m] Q -
Documento de Identidade do Representante Legal da Empresa [m] L
TECNICO
LINHA DE FORNECIMENTO DE CADASTRO NUMERO VALIDADE ANEXOS
2 =| S

LEGENDA: @ Documento ndo obrigatério @ Documento obrigatério @ Documento com anexo WM Documentes do Clicbusiness € modelos para download

2A quantidade e disposicdo de documentos a serem anexados variam de acordo com o perfil da empresa.
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13. no campo “numero” devera ser informado a sequéncia dos anexos e a
data de validade? do referido documento:

DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADAST.. NUMERO VALIDADE ANEXOS
Inscrigdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica 19/02/2022 1 20/11/2030 [ -

Contrato Social e alteracbes; Estatuto Social e Ata de Posse; Registra

19/02/2022 2 19/02/2025 [~ -
Comercial e alteracdes (Empresario); ou Equivalente ] S "2
Carto da Inscrigdo Municipal 19/02/2022 3 15/11/2023 [ Q "2
Comprovante de dados bancérios em nome da Pessoa Juridica ou

Comprovante de dados bancarios em nome do MEI ou

Comprovante de dados bancarios em nome do El ou Comprovante 19/02/2022 D '=
de Dados bancérios em nome da Cooperativas, Associagdes ou

Entidades sem Fins Lucrativos

Alvars de Funcionamento 19/02/2022 I I [m] X "
Documento de Identidade do Representante Legal da Empresa 19/02/2022 E] '=

2 contar 5 anos apos a data de emissdo para os documentos que contenha validade indeterminada.
14. Para anexar o documento clique no icone

15. Os documentos que tém a obrigatoriedade de anexar o arquivo o clip
aparece em vermelho

16. Aparecera a seguinte tela:

ANEXOS X

Selecionar arquivos

17. Clique em “Selecionar arquivos”.

18. Abrira tela para buscar o arquivo:

€ Abri
« v 4 [ » Este Computador » Area de Trabalho > Nova pasta v o O Pesquisar Nova pasta
Org; Nova pasta >~ [
AN Status Tipo I h
s Acesso rapido
Cartio CNPJ <] Microsoft Edge P... 197KB
1 Area de Taball L J
1(C)
pelo Si
v
Nome: | Cartio CNPJ | | Todos os arquives

19. Clique em “abrir”.
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20. O arquivo aparecera incluso dessa forma:

Anexos Se

precisar,

exclua o
Selecionar arquivos ¢ _ arquivo e

repita o
processo a
partir do

o item 16.

21. Clique no X para fechar a tela;
22. O clip muda de cor para a cor azul, apés o documento ser anexado:

DOCUMENTO LINHA DE FORNECIMENTO DATA DE CADAST... NUMERO VALIDADE ANEXOS

Inscrigio no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica 19/02/2022 1 20/11/2030 [ S| "8

23. A tela ficara da seguinte forma apos inserir toda documentacgéo solicitada:

D s Cont D Q firma
Protocole: 56406324-11902202210318R
GERAL
DOCUMENTO LINFA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERO VALIDADE ANEXOS
Inscrigde no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica 19/02/2022 1 20/11/2030 [} @ "7
< slteragGes; Estatuto Sacial e Ata de Posse; Registro Comercial e I s 17022075 a o .
(Empresario): ou Equivalente
Cartéo da In 19/02/2022 3 15/11/2023 9 Q ==
e dados bancarios em nome da Pessoa Juridica ou Comprovante de
o MEl ou Comprovante de dados bancarios em nome do o
nome co MEl ou Comprovante d dados bancirios em nome \o/0212023 . F—— = o .
e de Dades bancarios em nome da Cooperativas, Assaciagdes ou
Entidades sem Fins Lucrativos
Alvara de Funcionamento 19/02/2022 5 19/06/2024 [m] @ "2
Documento de Identidade do Representante Legal da Empresa 19/02/2022 6 29/10/2026 [m} @ "7
TECNICO
DOCUMENTO LINFA DE FORNECIMENTO DATA DE CADASTRO NUMERO VALIDADE ANEXOS
Certificagdo 1SO 14001 19/02/2022 7 13/02/2025 [ @ "z

LEGENDA: @ Documento ndo obrigatério @, Documento obrigatério @ Documento com anexo ™[ Dacumentos do Clicbusiness e modelas para download

Clique aqui
para seguir.
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Questionario

24. Preencha o questionario de acordo com o perfil da empresa.

Protocolo: 56406324-11902202210318R

DADOS COMPLEMENTARES

Fornecedor & instituiao filantré pica/sem fins lucrativos ou 6rgao publico?
()sim

O

(Nao

O

Fornecedor possui decisio judicial favoravel 3 isengio da reteng3o de impostos?

() sim
)

()NEo
O

Empresa é optante pela desoneragio na folha de pagamento?

()Sim

O

()Nao

O

Atesto para os devidos fins, a veracidade das informagées apresentadas neste formulario & nos demais arquivos comprobatGrios enviados.
()sim
O

() Nso

)

Clique aqui

Confirmacao

25. Anote o numero de protocolo para futuras consultas e clique em “Confirmar
cadastro”.

mSI Home Noticias Cadastro Contato

Protocalo: 56406324-11902202210318R

CONFIRMACAO
Seu processo de Inclusdo Cadastral/Renovagdo Cadastral/Alteragdo de Dados esté quase no fim. Para envid-lo para andlise, clique em confirmar cadastro.

Ao fazé-lo, vocé receberd em seu e-mail o protecolo de acompanhamento do seu processo. Com ele vocé poderd saber o andamente do seu processo de cadastro.

Para isso, acesse https://srm-hml paradigmabs.com.br/cassi-hml e informe o nimero do seu protocolo.

Protocolo: 56406324-1190220221031BR ]

Confirmar eadostto

! IMPORTANTE: Anote o protocolo gerado

26. Aparecera a tela a seguir, para verificar se seu cadastro ja foi aprovado
clique em “consultar protocolo”.

uss' Home Noticias Cadastro Contato
Protocolo: 56406324-1190220221031BR

CONFIRMAGCAO CADASTRO FORNECEDORES - AREA EXTERNA

Seu processo de Incluséo Cadastral/Renovagéo Cadastral/Alteragio de Dados foi concluido com sucesso.

Caso deseje, € possivel imprimir seu processo cadastral executando a opgde imprimir abaixo.

0 andamento de seu processo pode ser consultado através do seguinte link: link ainda nio definido

CADASTRO DE FORNECEDORES
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Como consultar o status de aprovacgao?

27. O sistema enviara uma mensagem para o e-mail principal cadastrado,
informando da finalizagéo do cadastro e o numero de protocolo, conforme a
imagem.

Envio de protocolo

° portalcompras@cassi.com.br €3 Responder | & ResponderaTodos | — Encominker | | i

qua 16/0

(&) Clique aqui para baixar imagans. Para ajudar a proteger sua privacidade, o Qutlook impediu o download automitico de algumas imagens desta mensagem,

E]

ENVIO DE PROTOCOLO

Prezado Fernecedor,

Vocé acaba de reslizar seu pré-cagastro no portal Paradigmna SRM360 - cassi-nmi

Este & seu niimero de protocolo 77545968-11602202114458R de cadastramento

Com ele vocé poderd acompanhar o andamento Go seu cadastro.

Para isso, acesse https://srm m. dastro & informe @ ndmero
00 seu protecole,

Atenciosamente,
Paradigma SRM360 - cassi-hml

28. Ao clicar no link, ele te levara para a tela inicial, o protocolo informado na
mensagem deve ser copiado e inserido conforme demostra abaixo:

GSSI Home Noticias Cadastro Contato

CADASTRO DE FORNECEDORES

Seja bem-vindo!

Ao executar essa opcao, VOce iniciard 0 Seu cadastro para se tornar um potencial fomecedor em nosso sistema de compras,
Guia para o preenchimento do cadastro encontra-se disponivel no link: Cadastro de fornecedor SRM
Atengao! Se vocé j4 & cadastrade e deseja renovar seu cadastro, deve acessar o portal com seu login e senha e solicitar sua renovaao através do menu Administragao.
Empresas j& cadastradas devem acessar o portal diretamente com login e senha e escolher 2 opgio desejada
‘ Iniciar novo cadastro de fornecedor

CONSULTAR PROTOCOLO

Agora é possivel consultar o andamento de seu processa de cadastro com seu nimere de protocolo.

. Basta informé-lo abaixo para saber 2 situaco atual do seu processo
’ Casa no tenha anotado seu niimero de protocolo, é possivel recupers-la informanda seu NP para que o protocolo sefa reenviado a0 seu e-mail.
\\ l
56406324-11902202210318R)
Consultar protocalo Esqueci meu protocolo

29. Clique em “Consultar Protocolo”.

30. Na seguinte tela mostra em qual status sua empresa se encontra:

GSSI Home Noticias Cadastro Contato

HOMOLOGAGAO CADASTRAL

Protocolo: 56406324-11802202210318R Tipo de homologago: Novo cadastro Situagio da homologagio: Aguardando inicio
Data de criagdo: 19/02/2022 10:31:33 Data de encerramento:
CPF/CNPJ: 56.406.324/0001-89 Empresa: Bérbara = Fernando Telecom ME
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31. Caso a CASSI verifique a necessidade de incluir alguma informacéo,
fornecedor recebera um e-mail informando o motivo do retorno:

Homologagdo cadastral 77545968-1160220221445BR (retorno)

- €5 Respender ) Responder a Todos > Encaminhar e
o portalcompras@cassi.com.br ) Resp ) Resp &

(@ Cliaue aqui para batxar imagens, Para ajudar a proteger sua privacidade, ¢ OUtIook IMpediu & downioad aURGMAEO de awumas IMBYENS Qesta mensagem,

HOMOLOGACAO CADASTRAL
Novo cadastro
77545968-11602202214458R

RETORNO

Prezado Fornecedor,
Seu processo fol devolvido para complemento pelos seguintes motivos:
Texto padrha RETORNAR pt-br

Para retomar o seu pracesso, acesse https: /s hml.paradigmabs.com.br/cassi-hmi e informe o nimero do seu protocolo.

Atentamente.

Paradigma SRM360 - cassi-hml

32. Se cadastro for aprovado o fornecedor recebera a seguinte mensagem;
Homologacdo cadastral 77545968-1160220221445BR (finalizacdo)

. €5 Responder | % Responder:
° portalcompras@cassi.com.br D Resp D Resp

(i) Clique aqui para baixar imagens. Para ajudar a proteger sua privacidade, o Outlook impediu o download automatico de algumas imagens desta mensagem.

HDMOLOGACSO CADASTRAL
Novo cadastro
77545968-1160220221445BR

FINALIZACAO

Prezado Fornecedor,
Informames que seu processo de cadastra foi aprovade.

Agora sua empresa esta apta a participar dos processos licitatdrios dentro de sua linha de fomecimento e modalidade de
cadastro.

Em breve vecé receberd um e-mail informando seu login € senha de acesso.
Apés recebé-los, vocé podera acessar o portal e imprimir seu Certificado de Registro Cadastral (CRC).

CADASTRO DE FORNECEDORES

Atentamente
Paradigma SRM360 - cassi-hml
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Primeiro acesso a plataforma

33. Acesse utilizando o login e senha informada no e-mail de acesso.

wSI Home Noticias Cadastro Contato

Login

Usuério

Informe seu e-mail ou login

Senha

me sua senha ®

Esqueci minha senha

Politica de cookies

34. Depois de autenticado na area de login o usuario é direcionado para a area
interna da plataforma:
CASSI === nicio / Dashboard o

& Servigos do fornecedor

® Comunicados ® Movimentagd:

Suporte Fornecedores Clicbusiness

% Atividades importantes s Minha Empresa

N hé pesico corfirmadc Eriste{ cotegBo em arcameres

Atencdo: a quantidade e disposicdo de menus pode ser diferente em cada perfil.
35. A 4rea interna da plataforma é dividida em:
I) Menu lateral;

36. Clicando nesse icone E localizado no canto esquerdo da tela O menu
lateral pode ser expandido como apresentado abaixo:
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paradigma CASS] sz Inicio / Dashboard °
nicio
N ® Comunicados B MovimentagOes o]
otagdes .
Leilses Suporte Fornecedores Clichu

Como acessar outros portais

Pedidos de compra
Contratos l
-
~
nfiguragses

F Atividades importantes # Minha Empresa

Descr N Data Tipo - Situagio
Meu painel do fornecedor

Atencdo: a quantidade e disposi¢do de menus pode ser diferente em cada perfil.

37. Ou recolhido como abaixo. O usuério pode escolher sua forma de
preferéncia.

CASS| zz==  Inicio / Dashboard

A Atividades importantes

Agenda consolidada de entregas e logistica

Atengéc\;?égcauantidade e disposi¢éo de menus pode ser diferente em cada perfil.
38. Cliqgue em “Configuracdes” que consta na barra de menu.

39. Em seguida em “Mais Opgdes”.

b

@ Comunicados ® Movimentagoes 8 Servicos do fornecedor
Suporte Fornecedores Clichusiness
ﬁ Os for ntes da Rede Clicbusiness poden
l - < 0
~ o Como acessar outros portais
Nenhum resultado encontrado 426

40. Aparecera a tela “Manuais”, que fornece o passo a passo de acdes dentro

do Portal.
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CASS| &= Configuragdes / Mais opgdes

8 Manuais

Acesso 4 plataforma

Fornecedor

Atencdo: a quantidade e disposicdo de menus pode ser diferente em cada perfil.
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Base Legal Aplicavel — LGPD
Execucédo ou Preparacédo de Contrato, art. 7°, inciso V
REFERENCIAS

NR — 10.0001 — Compras e Contratacoes.
AN NR 10-0001 — Prazos Previstos para os Processos de Compras e

Contratacoes.
AN-NR-10.0001/01 - Tabela de Gestores de Produtos ou Servigos



