


PROCEDIMENTO  _
OPERACIONAL PADRAO - POP

CADASTRO DE FORNECEDOR NO
PORTAL DE COMPRAS DA CODEMGE.




1. OBJETIVOS

1.1. Orientar o fornecedor (empresa) a realizar o cadastro de usuario
responsavel e o cadastro da empresa (perfil fornecedor) no Portal de
Compras da Codemge, para habilitar participagdo em oportunidades e
recebimento de comunicacdes.

2. PUBLICO-ALVO

2.1. Fornecedores (pessoas juridicas), inclusive empresas estrangei-
ras, e seus respectivos representantes legais ou procuradores, conforme
a Politica Corporativa de Cadastro e Relacionamento com Fornecedores
e Prestadores de Servicos da Codemge e da Codemig.

2.1.1.Consultores (pessoas juridicas) interessados em participar de con-
tratagcOes estratégicas.

2.1.2.Fornecedores e prestadores de servigos ja contratados pela Co-
demge que necessitem da emissao do CRC-C para viabilizagado de paga-
mentos.

3. PRE-REQUISITOS (ANTES DE INICIAR)

3.1. Tenha em maos:

® E-mail e telefone (SMS) do responsavel que fara o cadastro
(para validacéo por cédigo).

® Dados cadastrais da empresa (CNPJ, razdo social, endereco
completo, contatos).

® Dados do representante legal e/ou procurador (quando aplica-
vel).

® Dados bancarios (banco, agéncia, conta) e PIX (se houver).

® Documentos digitalizados (ver item 6).

4. SEGURANGA E PRIVACIDADE (LGPD)

4.1. A conta e a senha sio pessoais e intransferiveis.

4.2. Nao compartilhe cédigos recebidos por SMS ou e-mail.

4.3. Os dados enviados serao utilizados para fins de cadastro e habi-
litacdo do fornecedor, comunicagcdes do processo e gestado de relacio-
namento com fornecedores, conforme as regras internas aplicaveis e a
legislagao vigente.



5. PROCEDIMENTO

5.1. Etapa 01 — Cadastro do Usuario (Responsavel)

Passo 1: Acesse o Portal e clique em “Cadastro”
No navegador de sua preferéncia, acesse o Portal de Compras da CO-
DEMGE e clique na op¢ao “Cadastro” no menu superior da pagina.

Passo 2: Informe o CPF do responsavel pelo cadastro

Apos clicar em Cadastro, vocé sera direcionado a tela de criacdo de con-
ta. Informe o CPF do responsavel pelo cadastro e clique em Avancar.
Empresas internacionais deverao indicar o pais de origem e o numero de
identificacao fiscal.



Passo 3: Preencha seus dados pessoais e confirme a sua identidade
Na tela seguinte, preencha corretamente seu nome completo, telefone de
contato e e-mail. Clique em Avancar para iniciar a dupla etapa de verifica-
¢ao. Um cddigo sera enviado ao seu e-mail e/ou SMS para confirmagéao
de identidade.

Passo 4: Crie sua senha de acesso

Apos a confirmacéo de identidade, vocé sera direcionado a tela de ca-
dastro de senha. Marque o checkbox de concordancia e clique em Criar
Conta



5.2. Cadastro da Empresa:

Passo 1: Selecione o perfil de Fornecedor

Ap0s criar sua conta, vocé sera redirecionado a tela de selecéo de perfil.
Marque a opgao Fornecedor e clique em Iniciar para prosseguir com o
cadastro da sua empresa.

Passo 2: Preencha as informacgdes basicas da empresa

Informe os dados basicos de identificacdo da empresa e clique em Avan-
car. Uma verificacdo em dupla etapa sera realizada novamente — vocé
recebera um cddigo por e-mail e/ou SMS para confirmar a identidade
empresarial.



Passo 3: Informe o endere¢o da empresa

Preencha corretamente os dados de endereco da empresa. Atencio: es-
tas informagdes serdo utilizadas em todos os instrumentos contratuais
gerados na relagdgo CODEMGE x Fornecedor. Ao finalizar, clique em Sal-

var e Avancar.

Passo 4: Cadastre conta bancaria ou chave Pix
Informe a conta bancaria ou chave Pix da empresa. Clique em Salvar e,

em seguida, em Avangar para prosseguir.



Passo 5: Cadastre o representante legal

Cadastre o representante legal da empresa e/ou o procurador com pode-
res suficientes para representacao junto a CODEMGE. Preencha as in-
formacdes solicitadas, clique em Adicionar e, na tela de representantes,
clique em Avancar.



Passo 6: Indique os segmentos de fornecimento

Informe os segmentos de fornecimento da sua empresa, definidos pelo
Catalogo Nacional de Bens e Servigos (CNBS) em alinhamento com a
Classificagdo Nacional de Atividades Econémicas (CNAE). Clique em
Novo, busque e selecione seus campos de atuacio. Ao final, clique em
Salvar e depois em Salvar e Avancar.

* Empresas interessadas
em participar de processos
de contratacées comple-
xas (RICOE) deverao sele-
cionar obrigatoriamente os
segmentos 8311 e 8331.

e O Portal utilizara sua
classificagao de segmento
para notificar sua empresa
sobre processos eletroni-
cos de contratagao.

Passo 7: Fagca o upload dos documentos comprobatérios

Inclua os documentos que comprovem a veracidade das informacdes
cadastradas. Clique no botdo Upload, selecione os respectivos arquivos
e, ao finalizar, clique em Finalizar.



Passo 8: Envie o cadastro para aprovacao
Clique em Finalizar e Enviar para Aprovacido. Caso tenha interesse ime-
diato em participar de algum processo, vocé podera lista-lo e solicitar

prioridade a nossa equipe de cadastro.



Passo 9: Aguarde a analise da equipe de cadastro

Nossa equipe de cadastro analisara as informagdes enviadas em até 2
(dois) dias uteis. Caso haja alguma divergéncia ou pendéncia, vocé sera
notificado para realizar as atualizagdes necessarias.

Passo 10: Em caso de duvidas, acione o suporte

Em caso de duvidas durante o preenchimento, utilize o chat de suporte
com a Licitar Digital, acessivel pelo botdo azul localizado no canto infe-
rior da tela.
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