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1. Introducdo

O portal do fornecedor foi idealizado para otimizar o processo de cadastramento de
fornecedor. Aqui, vocé encontra um ambiente amistoso, organizado e intuitivo que simplificara
o entendimento do fluxo de cadastro.

2. Retomar seu cadastro de onde parou

Caso vocé precise parar seu cadastro em qualquer uma das etapas, poderad sair do portal com
tranquilidade, pois as etapas preenchidas até o momento estardo salvas e serdo mantidas para
guando for confortavel a vocé retornar.

Ao retornar, vocé visualizara a seguinte tela:

P~ = & Fomecedor

Pa&gina Inicial

o ® ® ®

Iniciade em 17/11/2015 Aguardande Aguardande Liberagio Pré-cadasiro

Para prosseguir com seu cadastro, Clique no menu e selecione a op¢do “Meu Cadastro”, como
na imagem abaixo:

Meu Cadastro

@ ®-

Iniciade em 17/11/2015 ‘Aguardando

Vocé serd levado para onde interrompeu o preenchimento do cadastro.

3. Cadastramento de fornecedor

3.1 Cadastre suas informacdes para acesso ao portal

Ao acessar o portal do fornecedor, vocé visualizara a tela de login:
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@CORODOVIAS
pas

CPF I CNPJ

Esqueci minha senha
Quero me cadastrar

Para realizar seu primeiro cadastro, clique em “Quero me cadastrar”. Ao fazé-lo, visualizara a

tela abaixo:

@CORODOVIAS
concastis

Natureza

PESSOA JURIDICA

CPF | CNPJ

Razio Social

Ja possuo uma conta Registrar

Ao preencher seus dados e clicar em registrar, vocé recebera um e-mail para cadastro de
senha:

Ola Fornecedor Modelo,

Bem-vindo ao cadastro de fornecedor do grupo Ecorodovias! Seu pré-cadastro de login
esta quase finalizado. Tudo o que vocé precisa fazer é cadastrar sua senha para
acesso ao portal.

Por favor, clique aqui para cadastrar sua senha:

Cadastrar Senha

Mds usaremos seu endereco ‘Email@exemplo.com.br’ para nos comunicar com voce.

Tenha certeza que o seu endereco de e-mail sera tratado com confidencialidade
completa. Ele sempre estara protegido.

Saudactes do grupo Ecorodovias!
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Ao clicar em “Cadastrar senha” vocé serd direcionado para a pagina abaixo:

Definir Senha

Confirmar Senha

Ativar Cadastro

Esqueci minha Senha

Inserindo sua senha e a confirmando a mesma, clique em “Ativar cadastro”.

Assim, vocé sera direcionado ao inicio do processo de cadastro.

3.2 Declaragdo de leitura do termo de aceite

Ao cadastrar sua senha, vocé devera ler o “Termo de Aceite Para Fornecimento ao Grupo
Ecorodovias” e declarar que o aceita.

Fornecedor temo de Acsite para Fomecimento ao Grupo Ecorodovias

Termo de Aceite para Fornecimento ao Grupo Ecorodovias

-—

g
-
©CORODOVIAS
GRUPO
PROCESSO DE CADASTRO DE FORNECEDORES
O GRUPQO ECORODOVIAS, ias junto ao fornecedor,
implantou esta ferramenta, visando expandir sua base de formecedores e prestadores de
servico para as suas diversas uni de i ias, logistica e

portos). O processo & corporativo e baseado em normas internas.

Pela presente aceitacfo deste Instrumento Particular, o FORNECEDOR ou PRESTADOR DE
SERVIGO, seja este usudrio da interface Mercado Eletrénico, estando qualificado frente ao

cadastro deste sistema, i sua Icia e anuéncia com as condigdes

ahoivn dienactae: 54
Declaro ter lido e aceito os termos acima
descritos
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Ao clicar em prosseguir, o portal exibira a Etapa 1 do cadastro.

3.3 Cadastro de fornecedor — Etapa 1 (Cadastro de Categorias)

A Etapa 1 é dividida em 2 partes. A primeira serve para definir sua categoria de fornecimento
principal e para declarar qual o seu o peso do core business:

Feagd = & Fomecedor Modelo

Fornecedor caegos

Cadastro de Categonas -

Z=) &

= B @ [ & & m & & B O v
a
Cadastre aqui suas categorias de fornecimento:
Etapa 1
Area” Tipo Prestagio Servigo * Item Fornecimento *

Peso dentro do Core Business (%) *

A 22 parte desta Etapa serve para que vocé declare outras categorias de fornecimento que
também possua, tanto de servigo quanto de material. Esse preenchimento ndo é obrigatdrio,
porém, caso vocé assuma o preenchimento, os campos se tornam obrigatérios.

=B & Fomecedor Madelo

= Fomecedar romecimento de Senicos Secundarios

Cadastro de Servicos Secundarios =

=) # = H ® B & & W &8 & B O v
a

Fornecimento de Servicos Secundarios

Etapa 1
Area” Tipo Prestagio Servico * Item Fornecimento *

Peso dento do Core Business (%) *

Para prosseguir, clique em “Salvar e continuar”!
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3.4 Cadastro de fornecedor — Etapa 2 (Cadastro de Familia de
fornecimento)

A Etapa 2 baseia-se no cadastro de familia de fornecimento. O fornecedor tem a obrigacdo de
cadastrar, ao menos, uma familia de fornecimento. A segunda é opcional.

= & Fomecedor Modelo|
Fornecedor ramiia

Cadastro de Familia =

[ & )

i= = B i &4+ &4 m & ax & v
&
Cadastre aqui suas principais familias de fornecimento:
Etapa 2
Familia * Familia Secundaria
ASFALTO v =

Os campos com {*) devem ser preenchidos obrigatoriamente

Para prosseguir, clique em “Salvar e continuar”!

3.5 Cadastro de fornecedor — Etapa 3 (Cadastro de Informacdes Gerais)

A Etapa 3 baseia-se no cadastro das informacgdes gerais do fornecedor. Os campos “CNPJ/CPF”
e “Razdo Social/ Nome” ja sdo carregadas com os dados inseridos no inicio do processo do
cadastro e ndo tem a possibilidade de edigao.

= & Fomecedor Modelg
Fornecedor oados Gemis

Cadastro de Dados Gerais =

- = ™
= " = 5 ﬁ & 7% ﬂ & & ﬁ v
-~
Cadastre aqui suas informagdes gerais:
Etapa 3
CNPJ Razio Social * Fantasia " Inscrigio Estadual Inscricio Municipal
88 471.528/0001-90 Fornecedor Modelo Fornecedor Modelo
CNAE Regido Atuagao ™ Telefone * Ramal E-mail *
i danielly. fadami@gmail com
Enderego Web CEP:® Endereco * Nimero * Complemento
Bairro * UF* Cidade Multinacional? [/

Salvar e Continuar
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Para prosseguir, clique em “Salvar e continuar”!

3.6 Cadastro de fornecedor — Etapa 4 (Cadastro de Informacdes Fiscais)

A Etapa 4 baseia-se no cadastro das informacdes fiscais do fornecedor.

= & Fomecedor Modeln
Fornecedor pads Empresa

Cadastro de Dados da Empresa -

= & = B = & & m 8 &x L6} v
-
Cadastre aqui seus dados fiscais:
Etapa 4
Opeéo Tributiria * Opgéo Fiscal * Modelo de documentagdo Fiscal * Qtd. Colaboradores * Qtd. Terceiros *
v B v
Faturamento dos Gltimos anos
Ano Valor Bruto
2014
2013
2012
2011
2010
2008 noa

Para prosseguir, clique em “Salvar e continuar”!

3.7 Cadastro de fornecedor — Etapa 5 (Cadastro de Participacdo Societaria)

A Etapa 5 baseia-se no cadastro das informagdes dos sécios da empresa que esta sendo
cadastrada.

= & Fomecedor Modeld

i

Fornecedor raricipacio societa

Cadastro de Participacéo Societaria =

[
i
=

i= @ &+ & jiTg & &x fh &) v
F .
Cadastre aqui as informagdes dos sécios da empresa:
Etapa 5
CPF* Nome * Participagao (%) * Estrangeirg2

O cadastro ndo é obrigatorio, por isso o fornecedor podera avangar sem o preenchimento.
Porém, caso deseje preencher, devera clicar em “Adicionar”, como indicado na imagem acima,
e entdo podera cadastrar os dados:

pag. 6



Manual do Fornecedor — Versao 1.0

& Fomecedor

Fornecedor Participacdo Societaria

Cadastro de Participacdo Societéria

= A = B &) & & m (] Sx [é v
-
Participagéo Societaria
Etapa 5
CPF* Nome * Participagio (%) * Estrangeiro? i)

Nesse momento, os campos passam a ser obrigatdrios.

Apds o cadastro, as informacgdes sdo exibidas na prépria Etapa:

& Fomecedor Model

Farnecedor raricipacio societana

Cadastro de Participacéo Societaria

= A = B (%) & & m & &x 4] v
-
Cadastre aqui as informagées dos sdcios da empresa:
Etapa 5
cpr* Nome * Participagéo (%) * Estrangeiro?
173.392.606-25 Gabriel de Oliveira Andrade 60,00 = @

Para prosseguir, clique em “Salvar e continuar”!

3.8 Cadastro de fornecedor — Etapa 6 (Cadastro de Colidas e/ou filiais)

A Etapa 6 baseia-se no cadastro das empresas coligadas a sua ou suas filiais.

= & Fomecedor Modeld

Fornecedor Empresas Coligadas / Filiais

Cadastro de Empresas Coligadas / Filiais

= F— E ™
i= a = H & (H) & & o & &x 0 v
-~
Cadastre aqui as empresas coligadas a sua e suas filiais:
Etapa b
Razao Social * CNPJ * Setor Atuagéo * Tipo *

O fluxo do cadastro ocorre como no exemplo da Etapa 5: O cadastro ndo é obrigatdrio, por isso
o fornecedor poderd avancar sem o preenchimento. Porém, caso deseje preencher, devera
clicar em “Adicionar”.

Para prosseguir, clique em “Salvar e continuar”!
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3.9 Cadastro de fornecedor — Etapa 7 (Cadastro de principais clientes)

A Etapa 7 baseia-se no cadastro de seus principais clientes.

= & Fomecedor Model

Fornecedor enncipais cientes

Cadasiro de Principais Clientes =

] = | & ) &

5= #

B
L]

&x [§] v

Cadastre aqui os principais clientes & quem vocé fornece:
Etapa 7

CNPJ* Raziio Social *

O fluxo do cadastro ocorre como no exemplo da Etapa 5: O cadastro nao é obrigatério, por isso
vocé podera avangar sem o preenchimento. Porém, caso deseje preencher, devera clicar em
“Adicionar”.

Para prosseguir, clique em “Salvar e continuar”!

3.10 Cadastro de fornecedor — Etapa 8 (Cadastro de principais
fornecedores)

A Etapa 8 baseia-se no cadastro de seus principais fornecedores de materiais ou servicos:

— & Fomecedor Mode}
Fornecedor Principals Fomacedores

Cadastro de Principais Fornecedores -

A

B o & (&

=)
L]

Sx (4] v

Cadastre aqui os principais fornecedores de quem vocé compra:
Etapa 8

CNPJ * Razdo Social *

O fluxo do cadastro ocorre como no exemplo da Etapa 5: O cadastro ndo é obrigatdrio, por isso
vocé podera avancar sem o preenchimento. Porém, caso deseje preencher, devera clicar em
“Adicionar”.

Para prosseguir, clique em “Salvar e continuar”!
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3.11 Cadastro de fornecedor — Etapa 9 (Cadastro de dados bancarios)

A Etapa 9 baseia-se no cadastro dos dados bancarios da Empresa ou Pessoa fisica que

pretende nos fornecer. E imprescindivel que os dados estejam ligados ao CNPJ/CPF ja
informado anteriormente.

& Fomecedor Model
Fornecedor nados Bancarios

Cadastro de Dados Bancarios

A

li
=
4
|

& &

=]
L]

ox &) v

Cadastre aqui seus dados bancarios:
Etapa 3

Banco * N® Banco Agéncia * Conta Corrente *
UNIBANCO-UNIAOQ DE BANCOS BRASILEIROS S A v 408 21738 373838338833333 54

Salvar e Continuar

Para prosseguir, clique em “Salvar e continuar”!

3.12 Cadastro de fornecedor — Etapa 10 (Cadastro de principais contatos
comerciais)

A Etapa 10 baseia-se no cadastro de contatos comerciais que, se necessario, podemos vir a
contatar.

& Fomecedor Mode|
Fornecedor contatos comerciais

Cadastro de Contatos Comerciais

i
»
il
i}

# B & & 0o (8) & B o0

Cadastre aqui os principais contatos comerciais com os guais poderiamos nos contatar:
Etapa 10

Nome * Departamento * Fungéo ™ Telefone *

Esta é uma etapa obrigatdria e para preenche-la vocé devera clicar em “Adicionar”, como
indicado na imagem acima.
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& Fomecedor Modeld

Fornecedor contatos

Comerciais

Cadastro de Contatos Comerciais

= @ = ] & 2] &4+ & m g &x B (& v
a
Contatos Comerciais
Etapa 10
Nome * Departamento * Fungao *
Telefone * Celular E-mail *

Apds inserir os dados, clique em salvar e as informacdes serdo exibidas na prépria etapa:

& Fomecedor Modelo
Fornecedor contatos comerciais

Cadastro de Contatos Comerciais

= = ) &+ & m {8 ) & [& L6} v

A

Cadastre aqui os principais contatos comerciais com os quais poderiamos nos contatar:

Etapa 10
Nome * Departamento * Funcéo * Telefone * Celular E-mail *
Femnando Gongalves Diretoria Diretor (21)2343-4443 (21) 99765-7656 femando. golcalves@empresa com

F B

Para prosseguir, clique em “Salvar e continuar”!

3.13 Cadastro de fornecedor — Etapa 11 (Cadastro de principais
executivos de sua empresa)

A Etapa 11 baseia-se no cadastro dos principais executivos da empresa que esta sendo
cadastrada.

& Fomecedor Modeld
Fornecedor executivos

Cadastro de Principais Executivos

= # = B = E & & m & &x @ &) v
i
Cadastre aqui os principais executivos de sua empresa:
Etapa 11
Executivo Responsdvel * CargolArea * Telefone *

Esta é uma etapa obrigatdria e para preenche-la vocé devera clicar em “Adicionar”, como
indicado na imagem acima.
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& Fomecedor Modelo|

Fornecedor sxccutivos

Cadastro de Principais Executivos

B
L
e )
&
o
<

= A = B = ] &+ &
-~
Executivos
Etapa 12
Executivo Responsavel * Cargolhrea* Telefone * Celular
E-mail *
Cancelar Salvar

Apds inserir os dados, o fornecedor clique em salvar e as informacGes serdo exibidas na
préopria etapa:

& Fomecedor Modell

Fornecedor e:ecuiivos

Cadastro de Principais Executivos

& = B - & & m & | & L&) v
-
Cadastre aqui os principais executivos de sua empresa:
Etapa 11
Executiva Responsavel * Cargu}ﬂre& o Telefone * Celular E-mail *
Helena Andrade CEO (21) 7878-2222 (21) B5656-6668 andrade_helena@hotmail com

el |

Para prosseguir, clique em “Salvar e continuar”!

3.14 Cadastro de fornecedor — Etapa 12 (Cddigo de Conduta)

A Etapa 12 baseia-se na informacdo de que sua empresa possui ou ndo um cddigo de conduta.
Caso afirmativo, serd necessario anexar cépia do documento na etapa especifica.

& Fomecedor Modeld
Fornecedor Ficae Integridade Social

Etica

= @ = B = 2+ & m =/ & | @ (&) v

Etica e Integridade Social
Etapa 12

Sua companhia possui compromisso formal em relacéo ac combate a todas as formas de corrupcéo?

@ Sim, meu CODIGO DE CONDUTA possui politica especifica ou adeséo formal a compromissos e iniciativas voluntérias sobre o tema.

2 Néo Possuo
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Para prosseguir, clique em “Salvar e continuar”!

3.15 Cadastro de fornecedor — Etapa 13 (Indicacdo de fornecimento)

A Etapa 13 baseia-se em declarar se a empresa/pessoa fisica recebeu indicacdo de algum
membro do grupo Ecorodovias para se cadastrar.

= & Fomecedor Modd

Fornecedor recomendacio

Recomendacdo

B ) &+ &4+ m =i &x [ & v

iii
»
i

Caso vocé seja recebido uma indicacéo de algum colaborador do grupo Ecorodovias para se cadastrar conosco, aponte-o aqui:

Etapa 13

¥ Fui convidado a me cadastrar por algum do grupo E

[ Néto fui convidado a me cadastrar por algum colaborador do grupo Ecorodovi

Nome completo do colaborador Cargo Unidade

Salvar e Continuar

Para prosseguir, clique em “Salvar e continuar”!

3.16 Etapas concluidas

Ao finalizar o cadastro da etapa 13, o portal exibird a seguinte mensagem:

<

Completo etapas concluidas

Seu pré-cadastro fol enviado para analise e em breve retornaremos o contato via e-mail com os proximos passos. Obrigadol

Acompanhe aqui 0 andamento de seu cadastro!

Para acompanhar seu cadastro, clique no botao indicado acima e sera apresentada a linha do
tempo onde estara a indicagdo de seu status:
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& Fomece]

Pagina Inicial

Pré-Cadastro Finalzado

0 (2] ® ®

Iniciado em 17/11/2015 Aguardando Aguardando Liberagio Pré-cadastro

4. Liberacdo para etapa de documentos

4.1 Alerta de liberacado
Apds finalizado seu cadastro, o Grupo Ecorodovias terd acesso a seus dados. Caso

entendamos necessario, o convidaremos a realizar o upload de seus documentos,
referentes a sua categoria de fornecimento.

Vocé receberd um e-mail como na imagem abaixo:

Ola!

Seu cadastro teve liberacio para prosseguirl

Continuar meu cadastro

Saudactes do grupo Ecorodovias!

4.2 Confirmacgdo de Dados

Ao clicar em “Continuar meu cadastro”, vocé serd direcionado para a pagina de login do
portal, e ao se logar visualizara um resumo de seu cadastro com as informacd&es principais,
ainda passiveis de alteracdo, e tera de confirmar os dados para prosseguir:

& Fomecedor Mod

Confirmar Dados

Confirmar Dados

Natureza CPFICNPJ Razio Social Fantasia
PESSOA JURIDICA v 88.471.528/0001-90 Fomnecedor Modelo Fomnecedor Modelo
Inscricao Estadual Inscricao Municipal Opcao Fiscal
isento 333333333333 Normal v
Modelo Documento Fiscal Telefone Ramal Email
NF de Servico de Transporte v (21)22222-2222 22 danielly fadami@gmail.com
EnderecoWeb Cep Endereco Numero Complemento
WWW FADAMI.COM BR 20551-100 Rua Engenheiro Gama Lobo a3
Bairro uf Cidade Banco
Vila Isabel RJ v Rio de Janeiro UNIBANCO-UNIAQ DE BANCOS BRASILEIROS S.A v
N° Banco Agencia ContaCorrente
246 21738 373838338833333

Confirmar meus dados
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Apds a confirmacdo dos seus dados, vocé visualizard os documentos que deverd enviar ao

grupo Ecorodovias para que todos sejam validados.

Documentos

& Daniely Wachsmuth Rizzo Vaer

Resultado

Folha de Chegue ou Exirato Bancario

Capia do CPF

Copia do RG

PISIPASER

Comprovante de Centribuigin

Fomatos de documentos aceitaveis png, bmp, jg, jpeg, oif, paf.

Ao passar o cursor do mouse sobre os nomes dos documentos, a descri¢do serd exibida:

i Selecionar Aquivos

i Selecionar Arquivos

i Selecionar Arquivos

i Selecionar Arquivos

[ Selecionar Arquivos

Documentos

Resultado

Folha de Cheque ou Extrato Bancario

Comprovante stravés de fotografia do extrato
bancério OU folha de cheque que comprovem que
a conta & vinculsda ao CPF/CNPJ indicados no
cadastro

FIS/PASEP

Comprovante de Contribuicdo

Formatos de documentos aceitaveis png, bmp, jpg, jpeg, gif, pdf.

x
fil

x
fill

x = Detalhes

Vocé devera clicar em “Selecionar Arquivos”, para anexar um ou mais documentos.

I Selecionar Arquivos

[ Selecionar Amuivos

I Selecionar Amuivos

i Selecionar Arquivos

[ Selecionar Amuivos

Ao clicar, uma pequena janela sera exibida para que vocé selecione os arquivos desejados.
Assim como a descri¢do da tela indica, qualquer tipo de arquivo diferente dos aceitos ou de
tamanho superior, serdo desconsiderados.
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Folha de Chegue ou Extrato Bancario

Os fipos de arquivos aceitos sdo PNG, BMP, JPG, JPEG, GIF, POF e eles poderdo ter no maximo 8Mb, cada um. Arquivos fora
desse padrio seriio desconsiderados.

= Arrastar Arquivos poro envior

(ou clique)

Fechar Anexar Aruivos

Apds a inclusdo dos arquivos, clique no botdo “salvar”. Os detalhes preenchidos para o
documento ficardo exibidos na tela.

Documentos

Resultado

Folha de Cheque ou Extrato Bancario [l Selecionar Amuives m &7 = Detahes

Detalhes - Folha de Cheque ou Extrato Bancario

Arquivos

Dados bancarios-1.jpg -

Fechar

Caso deseje, vocé podera excluir o arquivo em “Detalhes”

Uma vez salvo, vocé pode sair do portal e retornar quando desejar, os arquivos estardo
mantidos |a.

O botdo “enviar” estara disponivel assim que todos os documentos obrigatérios forem
anexados. Atencdo, vocé ndo poderad voltar para esta etapa quando os documentos ja tiverem
sido enviados.

5. Esqueci minha senha

Caso vocé tenha esquecido sua senha, utilize o recurso de recuperagao de senha, como
indicado na imagem abaixo:
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@CORODOVIAS
teaneien

CPF [ CNPJ

Senha

Esqueci minha senha
Quero me cadastrar 3

T T,

O portal solicitard a informag&o do CNPJ/CPF:

CPF / CNPJ

Apds informar o dado e clicar em “Recuperar”, o portal informara para que e-mail enviou a sua
senha:

Um e-mail com as informacdes para a recuperacéo de senha foi
enviado para exemplo@email.com.br! Verifique sua caixa de
entrada. Caso o e-mail cadastrado ndo esteja mais em uso, 0

fornecedor devera enviar um e-mail para
suportesuprimentos@ecorodovias.com.br
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Vocé receberd o e-mail com a indicagdo de sua senha.

Ola Fornecedor Modelo,

Vocé solicitou sua senha em nosso portal.
Seu login & 88471528000130
Sua senha &: 12345678

Acessar e-Compras

Saudactes do grupo Ecorodovias!
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