Portal do Fornecedor

Visando atender as necessidades de nossos cidaddos e aumentar a transparéncia de
nossos atos, a prefeitura municipal agora disponibiliza uma nova ferramenta para

todos os seus fornecedores.

Agora ficou mais fécil e pratico enviar notas fiscais de servigo para a prefeitura. Todas
as notas fiscais agora sao enviadas através do nosso Portal do Fornecedor, um sistema
feito para facilitar a comunicagdo e transparéncia com os fornecedores da prefeitura.

Nele o fornecedor poderd dentre outras coisas: enviar certiddes, enviar notas fiscais,

acompanhar o status de pagamento do seu servigo.

Para ter acesso ao Portal Do Fornecedor, vocé devera fazer seu credenciamento em
(endereco)e, ap0s ser liberado pela prefeitura, basta acessar o portal em (endereco)
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1. Protocolo de Notas
2. Controle de certidoes
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Acesse o Portal dos Fornecedores
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CREDENCIAMENTO
1 Faga uma solicitagio de credenciamento junto a
prefeitura.
APROVAGAO
2 A he o status do seu 1 s Para ter acesso ao portal dos fornecedores,
a aprovagio do seu cadastro. realize um credenciamento &
ACESSO AO SISTEMA
3 ) Apés aaprovagio do seu fiadastro vocé poderd B ——
e 4
1. Sua cidade;
2. Acesso rapido ao portal do fornecedores;
3. Link para credenciamento;
4. Link para credenciamento;
5. Verificar status do credenciamento;
6. Acesso ao portal dos fornecedores;

CREDENCIAMENTO

Clique em uma das opgdes com link para credenciamento (3 ou 4) e preencha o
formulario como mostra a préxima imagem:



Pessoa Fisica Pessoa Juridica

104.248.460-04 + Confirmar 1

Acesso ao Portal do Municipe

3
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O formulario de credenciamento deve ser preenchido da seguinte forma:

Forneca seu documento e clique em Confirmar;
Preencha os campos;

Crie uma senha de acesso.

Cligue em Credenciar;

PwnNpE

Ao clicar em Credenciar vocé receberd uma mensagem confirmando o
credenciamento. Exatamente como mostra a préxima imagem

Fornecedor Credenciado U

Pessoa Fisica Pessoa Juridica

335.531.162-69 | [l

Apds o credenciamento vocé deve aguardar até que esse credenciamento seja julgado pela
prefeitura municipal, para acompanhar o status do credenciamento, siga os proximos passos:

V3 ate Status do Credenciamento (opc¢do 5 da primeira imagem), forneca seu documento e
cligue em Verificar. Apds realizar esses passos, vocé sera encaminhado para pagina de
acompanhamento da sua solicitacao:



335.531.162-65 PRESTADOR. CREDENCIADO

2018-07-05 15:32:01.389 Em Analize
Data
Nome Q, Filtrar
2018-07-05
CADASTRO DE CREDENCIAMENTO 15:32:01.436

Exibindo de 1 a 1 no total de 1 - Pagina: 1/1 1 20 | »

Apds ter o credenciamento aprovado vocé tera acesso ao sistema.

Para ter acesso ao sistema, forneca seu documento e sua senha (criada no momento do
credenciamento) em umas das op¢des de login do sistema: itens 2 ou 6 da primeira imagem.

Pagina inicial da area exclusiva para o fornecedor.
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CIDADE TESTE

Ultimas Notas Fiscais do Fornecedor

Envie uma Nota Fiscal
N Clique em Enviar Nota e siga os 3 passos ficeis
N°® Data Valor Pagamentos Situagao Pagems PRENO VD da sua nota.
Servico u @ E possivel enviar notas de servigos eletrénicas ou notas de
compras.

|
i
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CONTRATO DE COMPRA 154444 27/04/2018 20,00 0 Protocolada

n
CONTRATO DE COMPRA 547878 2700412018 20000 0 Protocolada n ] Enviar Nota
CONTRATO DE COMPRA 5844848 27042018 1000 0O poocoesa [ BN I8 avegalsto R
TESTE DE CONTRATPO 1447 220042018 60000 O roocoeca [ BN —
TESTE DE CONTRATO PARA HOJE 887 220472018 66000 0O Protocolada n n ) % Q
TESTE DE DATAS NOVO 458777 2210412018 45000 0O Protocolada n n n {0mtrios Protooolos Cortdien
TESTE NOVO 154 21042018 5000 0 roccoecs [ BN 9 s
TESTE NOVO 1000 221042018 10,00 0 Protocolada n n B @ [g |:
TESTE NOVO 1545 220042018 1000 0 rocoeca [ Y L
TESTE NOVO SATT 220042018 256 0 Protocolada n B n Prges Tio Pages Todes
Exibindo de 1a-10 1o total e 38 - Phoina: 14 Do) sl M
Total :

1. Menu Principal;
a. Contratos;
b. Cadastrar Notas;
c. Protocolos;
d. Certidoes;
e. Notas Fiscais;
2. Opcgoes de navegacgao rapida;
3. Informacgdes sobre o fornecedor logado.



4. Avisos e informagoes
5. Ultimas notas fiscais protocolados pelo fornecedor;
6. ENVIAR NOTA FISCAL

Como enviar uma nova nota
Cligue em Enviar Nota (Item 6) ou va em Menu Principal >> Cadastrar Notas

Para enviar nota vocé deve seguir 3 passos simples.

Passo 1
Cadastrar Notas: 1° Passo - Escolha o servico referente a nota ﬁé:m -
Dical
‘Vocé deve escolher o servigo e a competéncia referente a nota fiscal que pretende cadastrar. Para isso, clique no botio ESCOLHER a direita do servigo/competéncia correspondente.
L Os servigoes e #ncia sio criados a partir dos contratos d que o fornecedor possui junto a prefeitura municipal.
Notas de Servico Notas de Compras 2
Referéncia Previsto para Valor 2° Passo: Cadastrar
Servigo
TesTe ABRIL. 10042018 400,00
TESTE MO 10/05/2018 400,00
SISTENA DE REGULAGAD RO 01/06/2018 600,00
CCONTRATO NOVO MODELO :JLU"EIHO 10/06/2018 550,00
TESTENOVO JUNHO 10/06/2018 400,00
TESTE JUNHO 10/06/2018 400,00 v escolher
TESTE DE CONTRATPO PN 1810612018 600,00
TESTE DE CONTRATO PARA HOJE iU‘lleO 21/06/2018 660,00
TESTE DE DATAS NOVO J}‘:NHO 28/06/2018 450,00
SISTEMA DE REGULAGAO ;'HLHO 01/07/2018 600,00 w escolher

1. Escolha entre contrato de servigo ou contrato de compras de acordo com o contrato que
deu origem a nota fiscal;

2. Escolha o contrato que deu origem a nota;

Passo 2
Cadastrar Notas: 2° Passo - Adicione a Nota Fiscal :,:3 i
Dica!
No 2° Passo vocé deve cadastrar a Nota Fiscal emitida referente ao servigo e competéncia escolhidas. Para isso, insira as informades da Nota Fiscal e clique em ADICIONAR NOTA
 J Apos inserir a(s) nota(s) voce deve clivar em Salvar Notas
Fornecedor Servico Valor Notas Cadastradas Restante
KERLLON ANDRADE TESTE
Documento: 996.548.903-30 Contrato até: 3 /2019 400’00 0 400’00
Nuamero * 1 Valor (R$) * Emitida em *
2
Data Fornecedor Valor Excur

Notas Né&o Adicionadas
(1of1)

Total : 0,0(

Salvar Notas 3

1. Preenche os dados da nota;
2. Cligue em adicionar nota;



3. Cligue em salvar nota;

Passo 3.

Vuce esta agu

Cadastrar Notas: 3° Passo - Enviar Arquivo em PDF da Nota L B

@ Nova Despesa cadastrada - Fornecedor [KERLLON ANDRADE]. Notas Fiscals cadastradas: 1

Dica!
No 3° Passo vocé deve enviar o arquivo, em PDF. da Nota Fiscal. Para isso, clique em ENVIAR ARQUIVO EM PDF do lado direito da nota referente
] Apos clicar vocg deve escolher o arquivo da nota sem seu computador

Servico N° Data Valor vians

FOF

TESTE m 05/072018 400,00 a

Mo« (1 » on

1. Clique em ENVIAR AQUIVO EM PDF;
2. Escolha o arquivo em pdf;
3. Logo ap6s enviar a nota fiscal vocé receberd a seguinte mensagem:

L ENVIAR ARQUIVO EM PDF

< (=3 =l

Isso indica que uma nota fiscal foi protocolada. Agora é s6 acompanhar o status do
protocolo em protocolos ou o status de pagamento da nota fiscal em Notas fiscais,

ambos no menu principal.



